% CITTA DI PONTECORVO

( Provincia di Frosinone)

DELIBERA DI GIUNTA COMUNALE

COPIA

Ne 211 del 23/12/2013

OGGETTO: Adozione codice di comportamento dei dipendentidel Comune di Pontecorvo.

L'anno DUEMILATREDICI il giofhie VENTITRE
del mese di DICEMBRE alle ore 43300

nell’ufficio di Presidenza, si € riunita Ja Giunta c@iWecala previa I osservanza delle formalita di legge.

Presenti Assenti

Sono:

Presidente 'MICHELFE SIRIANNI NOTARO [ x |

Assessore (Vice Sindaco) RAFFAELLOMLUCIO CAROCCI x

Assessore STEFANG, LONGO | X

Assessore ELISA UGALDT N X

Assessore TOMMARO DEL SIGNORE X

Assessore | JLGO C_[,N( s - X
RN

Con I’assistenza de) Segretario Generale Dr.ssa Patricia Palmieri il quale provvede alla redazione

del presenie verbale.

Il Sindaco Presidente, constatato il numero legale degli intervenuti. dichiara aperta la seduta e
procede alla trattazione dell oggetto sopraindicaro.
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LA GIUNTA COMUNALE

Preso atto della proposta di deliberazione concernente | oggetto. corredata dei prescritti pareri di cui
all’art. 49 del D.Lgs. n.267/2000. che si allega alla presente deliberazione:

Visto l'art. 54 comma 5, del D. Lgs. n. 1652001, 32, comma 1. della Legge 18 giugno 2009, n. 69 il
quale prevede che le Ammintstrazioni pubbliche adottino di un codice di comportamento dei
dipendenti che rappresenti un codice di comportamento generalmente applicabile nel pubblico

impiego privatizzato;

Vistio altresi:

-La Jegge n. 190/2012 recante “Disposizioni per le prevenzione e la repressione della corruzione e
dell’tllegalita nella pubblica Amministrazione:

- 1 D.P.R. n. 62/2013 con il quaie ¢ stato approvato il nuee Codice di comportamento dei
dipendenti pubblici;

- il D. Lgs. n. 33/2013. ad oggetto: “Riordino della disciphnalriguarddnte gli obblighi di pubblicita.
trasparenza e diffusione di informazione da parte delle pubblichelamministrazioni™;

- la delibera CIVIT/ANAC n. 75/2013. ad oggetto: “Timee guida in materia di codici di

comportamento delle pubbliche amministrazioni (art, 54 commas. d. lgs. n. 165/2001):

Atteso che:
la bozza di codice di comportamento predisposta dall’Ente € stata pubblicata dal 9/12/2013

al 19/12/2013, sull’Albo on-line e sul sitegde! Amministrazione Trasparente de! Comune di
Pontecorvo unitamente all’avviso pubblicolet@ab.modello per la redazione di proposte e/o
osservazioni al Codice;

nel periodo di pubblicazione di ctii gepra noagono pervenute proposte €/0 osservazioni né
mediante consegna diretta al protocollotné tramite poste elettronica certificata all'indirizzo

pec del Comune;

Dato atto quindi che |"Amministraziongyha @ttivato la procedura aperta di partecipazione nel
rispetto della normativa in materia;

Visto il parere espresso sulla bozzada parie dell’ Organismo di Valutazione Interno. in atti:

Ritenute quindi di dover adettare approvate il nuovo Codice di comportamento dei dipendenti del

Comune di Pontecorvo. compostaida’n. 16 articoli;

Con votazione d esito favorevole unanime. resa nelle forme di legge:

DELIBERA

1- Lapremessa narrativa € parte integrante e sostanziale della presente deliberazione.

2 — Di approvare it Codice di comportamento dei dipendenti de] Comune dr Pontecorvo. allegato.

composto da n. 16 articoli.






3- Di provvedere alla pubblicazione del Codice sul site istituzionale dell’Enle-
www.comune.pontecorvo.gov.it. nonché nella sezione ~“Amministrazione trasparente” del sito e di
darne ampia diffusione tra il personale dell’Ente.

4 -Di dichiarare la presente deliberazione immediatamente eseguibile ai sensi dell’art. 134, comma.
del D. Lgs. n. 267/2000.

Codicedicomprtamento.doc
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PARERI Al SENSI DELL’ ARTICOLO 49 DEL D. LGS. N. 267 DEL 18/8/2000

Il Responsabile del Servizio interessato

per quanto concerne la regolaritd tecnica. esprime il seguente parere in ordine alla proposta di
deliberazione della Giunta Comunale ad oggelto: Approvazione rendiconto “Adozione Codice di
comportamento dei dipendenti del Comune di Pontecorvo.

Favorevole

Data 23/12/2013

Il Responsabile del Servizio Einanziario
T

@ :
W7 - quanto concerne la regolarita contabile esprime il seguen(e parere :

» \O
4 ') I
Data S FIRMA

Dr.ssa Luciana Palombo

E
ATTESTAZIONE, DI COPERTURA FINANZIARIA
(ai sensi dell’art.49 del D. Lgs. n.267/2000)

C

la somma da impegnare con @ presente proposta determinala in €. 649.40 oltre iva € cpa trova

copertura finanziaria sul capitolo 1058 del Bilancio 2013 che presenta la necessaria disponibilita..

N

Data FIRMA

N Dr.ssa Luciana Palombo






COMUNE DI PONTECORVO

CODICE DI COMPORTAMENTO DEI
DIPENDENTI DEL COMUNE DI

PONTECOR
» &
. . {D

Q

eradi G.C.n.211 del 23.12.2013

Approva f






ART.]
DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE
1. 1l presente codice di comportamento, di seguito denominato "Codice”, defintsce. ai fini dell'articolo 54 del

decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, i doveri minimi di diligenza, lealtd. imparzialita e buona condotta
che i dipendenti del Comune di Pontecorvo sono tenuti ad osservare.

2. Gli obblighi di condotta previsti dal presente codice, in quanto compatibili. sono estesi a tutti i
collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico ¢ a qualsiasi titolo. ai titolari
d’incarico nellufficio di staff del Sindaco. ai titolari di incarico ai servizi dell’art. 110 TUEL. nonché nei
confronti dei collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzano opere in
favore del Comune. A tale fine. negli atti di incarico o nei contratti di acquisizioni delle collaborazioni, delle
consulenze o dei servizi, dovranno essere inserite apposite disposizioni o clausoie di risoluzione o decadenza
del rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti dal presente codice.

ART. 2

PRINCIPI GENERALI
1. I dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazionc con discipfina edonore e conformando la

propria condotta ai principi di buon andamento e imparzialiti dell'azione amministrativa. [l dipendente
svolge 1 propri compiti nel rispetto della ltegue. perseguendo l'interesse “pubblico senza abusare della
posizione o dei poteri di cui €' titolare.

2. Il dipendente rispetta altresi i principi di integrita, correttezza. buona fede, proporzionalita.

obiettivita, trasparenza, equitd e ragionevolezza e agisce n posiziene dit indipendenza e imparzialita,
astenendosi in caso di conflitto di interessi,

g % dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone ‘per ragioni di ufficio, evita situazioni e
£c rtamenti che possano ostacolare il corretto adempimentod@il €ompiti o nuocere agli interessi o
agine della pubblica amministrazione. Prerogative e poteri‘pubblici sono esercitati unicamente per le
a di interesse generale per le quali sono stati conferiti.

dipendente esercita | propri compiti orientando l'azione amministrativa alla massima economiicita,
ficienza ed efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle attivita amministrative
deve seguire una logica di contenimento dei costi, chglnon pregiudichi la qualita dei risultati.

5. Net rapporti con i destinatari dell'azione ammin:strativa, il dipendente assicura la piena parita di
trattamento a parita di condizioni. astenendoSi. aitresi, da azioni arbitraric che abbiano effetti negativi sui
destinatari dell'azione amministrativa o che competino diseriminazioni basate su sesso, nazionalita, origine
etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione.o cred@yconvinzioni personali o politiche, appartenenza a
una minoranza nazionale, disabilita, condizign soeiali o di salute. eld e orientamento sessuale o su altri
diversi fattori.

6. 1l dipendente dimostra la massima disponibithitaye edllaborazione nei rapporti con le altre

pubbliche amministrazioni, assicurando J@'scambio elatrasmissione delle informazioni e dei dati in

qualsiasi forma anche telematica. nel rigpetto defla normativa vigente.

ART. 3

REGALIL COMPENSI E ALTREWTILITA®

1. Il dipendente non chiede, ne' sollecitagper sé o per altri, 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 nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle
consuetudini locali. 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 inerents all'ufficio. ne' 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 up 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. 1 regali e le altre utilita comunque ricevuti fuori dai cast consentiti dal presente articolo. a cura dello stesso
dipendente cui siano pervenuti. sono immediatamente messi a disposizione dell'Amministrazione per la
restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali. Competente a tal fine & il Area Amministrativa,






5. Ai fini del presente articolo. per regali o altre utifitd di modico valore si intendono quelie di valore non
superiore, in via orientativa. a 150,00 euro, anche sotto forma di sconto. Inoltre nel corso dello stesso anno
solare il dipendente non pud percepire regali per un ammontare complessivo superiore ad €. 150.00. In ogni
caso non si puo ricevere nell’anno solare pia di un regalo di modico valore da parte dello stesso soggctto.

6. Il dipendente non accetta incarichi, di qualsiasi natura e forma giuridica, anche a titolo gratuito. da soggetti
terzi, persone fisiche o giuridiche, che abbiano, o abbiano avuto nel bienmio precedente un interesse
economico in decisioni o attivita inerenti all'ufficio di appartenenza. con particolare riferimento ai seguenti

casi:

a} affidamento di appalto di fornitura, servizio o lavori:

by affidamento di concessione di servizi o di lavori;

¢) concessione ed erogazione di sovvenzioni. contributi. sussidi. ausili finanziari, nonché attribuzioni
di vantaggi economici di qualunque gencre:

d) rilascio di autorizzazioni o concessiorni

T.Ai fini di preservare il prestigio e ['imparzialita dell’amminétrazigng 1 responsabili di posizione

organizzativa vigilano sulla corretta applicazione dcl presente articglo.

8 Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialita dell'amministrazioné, i titaJari di incarichti di
jone organizzativa (Responsabili di area} vigilano sulta correfta applicazione del presente
o. Il Segretario Generale vigila sul rispetto delle disposjzioni del presente articolo da parte

sponsabili di area.

ART. 4

PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI E ORGANIZZAZION]

1.Nel rispetto della disciplina vigente del diritto dj assogiazione. il dipendente comunica tempestivamente e
comunque non oltre 30 giorni dal verificarsidell evento. al tesponsabile dell’area di appartenenza la propria
adesione o appartenenza ad associazioni od organizzazigmida prescindere dal loro carattere riservato o meno,
i cui ambiti di interessi possano interferire con lo sv@lgimento dell'attivita dell'ufficto. Il presente comma non
si applica all'adesione a partiti politici o a sindacati

2.1n fase di prima applicazione la comunicazione di'gui al comma precedente é effettuata entro it 31 gennaio
2014. | Responsabili di area effettuano le Camunicazieni di cui ai commi precedenti al Segretario Generale.
3. 1l pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni o organizzazioni , né
esercita pressioni a tale fine, promettefido vantaggi o'prospettando svantaggi di carriera.

4.1 dipendente ¢ tenuto altresi a comunicare tempestivamente e per iscritto ogni variazione intervenuia.

5.1 pubblico dipendente non costringeéaltridgdipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni, ne'
esercita pressioni a tale fine, promettendg vantaggi o prospettando svantaggi di carriera.

ART. 5
COMUNICAZIONE DEGLI INTERESSI FINANZIARI E CONFLITTI D'INTERESSE

I. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente, all'atto
dell'assegnazione all'ufficio, o al verificarsi dell’evento se successivo. informa per iscritto il responsabile
dell’area di appartenenza 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. Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in

situazioni di conflitto, anche potenziale. di interessi con interessi personali, del conivge. di conviventi, di
parenti, di affini entro il secondo grado. Il conflitto pud riguardare interessi di qualsiasi natura. anche non
patrimoniali, come quelli derivanti dall'intento di voler assecondare pressioni politiche. sindacali o dei
superior gerarchici.

3. Il dipendente ¢ tenuto altresi a comunicare tempestivamente e per iscritto ogni variazione






intervenuta in merito ai predetti rapporti; in ogni caso, la predetta comunicazione dovra essere
resa annualmente, nel corso del mese di gennaio di ¢ciascun anno.

4. 1l responsabile dell’area competente valuta in merito la presenza o meno di conflitti di

interesse, anche potenziali, e. nel caso, invita il dipendente al medesimo assegnato ad astenersi
dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in situazioni di conflitto. anche
potenziale. 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 patrinmoniali.
come quelli dertvanti dall'intento di voler assecondare pressioni politiche, sindacali o dei superiori

gerarchicl.

ART. 6
OBBLIGO Di ASTENSIONE
Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano coinvolgere

interessi propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il secondo grado, del@entuge o di conviventi, oppure di
persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abituale, ovveér@pdi soggetti od organizzazioni con cui
egli o il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credite o debito significativi, ovvero di
soggetti od organizzazioni di cui sia tutore, curatorc, procuratore o agenie, ovveno di enti, associazioni anche
non riconosciute, comitati, societa o stabilimenti di cui sia amministrdtore o gerente o dirigente. [l
dipendente si astiene in ogni altro caso in cui csistano gravi ragioni\di convenienza.
2. 1l dipendente ha I’obbligo di segnalare per iscritto al proprie, responsabile il verilicarsi di uno dei casi
elencati al comma 1.
3.Sull’astensione del dipendente decide il responsabile dell’ af€agdi appartenenza, il quale,
saminate le circostanze e valutata espressamente la situazione 'spttoposta alla sua attenzione.
e rispondere per iscritto al dipendente medesimo sollevaidelo dall‘incarico oppure imotivando
ssamente Je ragioni che consentono comungue |’espletamento dell"attivita da parte dello
dipendente. Il responsabile dell’area cura 'archiviazione dt tutte le dectsioni dal
simo adottate.
&Sull’astensione dei responsabili di area decide il Segretari@Generale, nella qualita di

Responsabile per la prevenzione della corruzione. il guale cura la tenuta ¢ I’archiviazione dei

relativi provvedimenti

ART.7

PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE

1. 1l dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli ilieciti nell'amministrazione. In
particolare, il dipendente rispetta le prescrizionifeontenute nel piano per la prevenzione della corruzione;
presta la sua coflaborazione al respongabile della prevénzione delia corruzione e. fermo

restando l'obbligo di denuncia all'auterita giudiziaria, segnala per il tramite del responsabile della propria
struttura di appartenenza, eventuali situ@zionidi illecito nell'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza.
La segnalazione da parte del rgsponsabile di area viene indirizzata direttamente al responsabile per la
prevenzione della corruzione.

2. 1l dipendente che denuncia alkautopita giudiziaria o alla Corte der Conti ovvero riferisce al proprio
superiore gerarchico condotte illecite™dT cui sia venuto a conoscenza in ragione del rapporto di tavoro, non
puo essere sanzionato, licenziato o sottoposto ad una misura discriminatoria, diretta o indiretta. avente effett
sulle condizioni di lavoro per motivi collegati direttamente o indirettamente alla denuncia. La denuncia ¢
sottratta all’accesso previsto dagli artt. 22 e seguenti della legge 7.08.1990. n. 241 e ss.mm.ii.

3. Nel caso che dalla denuncia scaturisca un procedimento disciplinare a carico di altri. 'identita del
segnalante non pud esser rivelata senza il suo consenso. sempreché la contestazione dell’addebito
disciplinare sia fondata su accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione. Qualora la contestazione
sia fondata. in tutto in parte sufla segnalazione. I'identitd pud essere rivelata ove la sua conoscenza sia
assolutamente indispensabile per la difesa dell mcolpato.

4. Le segnalazioni anonime non saranno tenute in considerazione ad alcun fine.

ART. 8
TRASPARENZA E TRACCIABILITA'






1. 1l dipendente assicura I'adempimento degli obblighi di trasparenza secondo le disposizioni di cui al PTTIL.
prestando la massima collaborazione nell'elaborazione. reperimento e trasmissionc dei dati sottoposti

all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale.
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 momento |a replicabiiita.

ART. 9
COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI PRIVATI
1.Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro

funzioni, il dipendente non sfrutta. ne’ menziona la posizione che ricopre nell'amministrazione per ottenere
utilita che non gli spettino e non assume nessun altro comportamento che possa nuocere all'immagine
dellamministrazione.

2.In particolare, nei rapporti privati con altri enti pubblici. comprese le relazioni extralavorative con
pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni. il dipendentc:

-non promette facilitazioni per pratiche d’ufficio in cambio di una agev@lazione per le proprie;

-non chiede di parlare con i superiori gerarchici dell’impiegatéfe, funzionario che segue la questione
privata del dipendente, facendo leva sulla propria posizione gerarchica allfiaterno/de] Comune:

-non diffonde informazioni ¢ non fa commenti, nel rispetto ¢ neiglimititdella libertd di espressione,
volutamente atti a ledere !'immagine o ['onorabilita di fcollgghi@y di superiori gerarchici, di
amministratori, o dell’ente in generale.

3.Nei rapporti con altri enti o soggetti privati. anche nell’ambite, d: rapporti professionali e di confronto
informale con colleghi, 1l dipendente:

non anticipa, al fine di avvantaggiare alcuno. i contenuti specificiidi procedimenti di gara, di concorso, o di
altri procedimenti che prevedano una selezione pubblica conipafativa ai fini dell ottenimento di contratti
di lavoro, di prestazione di servizi o di fornitura. di facilitazioni, e benefici in generale;

non diffonde i risultati di procedimenti, prima chelsiano“€enclusi, che possano interessare il soggetto con
i 81 & in contatto in quel momento o di soggetti 1eFzi.

ART. 10
COMPORTAMENTO IN SERVIZIO
1. Il Responsabile di Area assegna i comipiti ele attivita inerenti le pratiche del settore tenendo

conto delle capacita, delle attitudini edella professionalita del personale allo stesso assegnato. [!
Responsabile di area affida gli incarichaggivitivi in base alla professionalita e. per quanto
possibile, secondo criteri di rotazione. Ingaso di ritenuta disparita nella ripartizione dei carichi di
lavoro da parte del responsabilel il dipendente pud rivolgere al medesimo motivata istanza di
riesame e, in caso di conferma detlgdecisioni assunte, segnalare it caso al Segretario generale.

2. Il dipendente svolge | attivita che gli viene assegnata nei termini e nei modi previsti, salvo
giustificato motivo, non ritarda ne’ adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita o l'adozione di decisioni di propria spettanza. Il responsabile & tenuto a
vigilare e a rilevare casi di squilibrio nella ripartizione dei carichi di lavoro, dovute alta negligenza

dei dipendenti.

3. Il dipendente, inoltre:

a. rispetta ['orario di lavoro ordinario, in conformita all’articolazione prevista. documentandolo. in
ognt entrata ed in ogni uscita, a mezzo del badge magnetico:

b. non abbandona il proprio posto di lavoro anche per periodi brevi. fatte salve ragioni
imprescindibili, gqualora il proprio allontanamento provochi I"assenza completa di custodia di uffici
o aree in quel momento accessibili da parte degli utenti. 1l dipendente & comunque tenuto ad
informare i propri responsabili della necessita di abbandono temporaneo del posto di lavoro.

¢. rispetta tutte le disposizioni del regolamento sull ordinamento degli uffici ¢ dei servizi e dei
contratti collettivi di comparto in materia di: assenze dal servizio. malattia, congedi. ferie.
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permessi, aspettative e dimissioni dal servizio:

d. utilizza i permessi di astensione dal lavoro. comunque denominati, nel rispetto delle condizioni
previste dalla legge, dai regotamenti e dai contratti collettivi.

e. Il dipendente, dopo avere timbrato in entrata e durante ["attivita lavorativa. salvo casi motivati
ed autorizzati, non lascia I'edificio in cui presta servizio.

f. assicura, in caso di assenza dal servizio per malattia o altre causc autorizzate dal contratto. leggi
e regolamenti, la tempestiva - ¢ dove possibile preventiva - comunicazione ai propri responsabili.
in tempi congrui a garantire il regolare funzionamento degli uffici ¢ dei servizi. secondo le disposizioni
contenute nei regolamenti dell’ente e nelle indicazioni del servizio incaricato della

gestione del Personale.

4. 1l dipendente deve avere cura dei mezzi e dei materiali a fut affidati e adottare le cautele
necessarie per impedire il deterioramento. la perdita o la sottrazione: in particolare:

a. ha cura degli spazi dedicati e del materiale e della strumentazione in dotazione e li utilizza con
modalitd improntate al buon mantenimento ¢ alla riduzione delle spese, anche energetiche, ¢
all’uso esclusivamente pubblico delle risorse.

b. non utiltzza per scopi personali il materiale di consumo disponibile. se don mimisura
estremamente ridotta e per motivi imprescindibili.

c. utilizza i mezzi di trasporto dell’ Amministrazione a sua disposizione peelle svolg@imento dei
compitt d’ufficio astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi dimfficio:

5. Il dipendente utilizza le risorse informatiche mediante I"adoziong di tutte d& norme di sicurezza
in materia, a tutela della funzionalita e della protezione dei sistemiiin particolare:

a. si assicura della integrita e della riservatezza dei codici di acc€sso alpregrammi e agli strumenti:
b. non concede, una volta superata la fase di autenticazione. |'uso della propria postazione a

ersonale non autorizzato;
1on lascia incustodita e accessibile la propria postazione una¥elta connesso al sistema con le proprie

enziali di autenticazione
Khon utilizza credenziali (user-id e password) di altri utenti. nemmeno se fornite volontariamente

Se pervenute casualmente a conoscenza:
‘/.";‘*non modifica le configurazioni hardware e softwa@ptedefinite dall’amministratore di sistema
12 né installa autonomamente programmi o applicativi senza préxentiva aulorizzazione del servizio

informatico;

f. utilizza la posta elettronica istituzionale solo per compiti@d” ufficio:

g. non naviga su siti internet non attinenti allo svolgimento delta propria attivita lavorativa.

6. Nelle relazioni con i colleghi. i coliaboratefirelimsispettivi responsabili, con il Segretario Generale,

il dipendente:
a. assicura costantemente la massima collab@razione, nel rispetto reciproco delle posizioni e delle

funzioni istituzionali;

b. evita atteggiamenti e comportamentl che possano tusbare il necessario clima di serenita e
concordia nell’ambito degli uffici.

7. 11 Responsabile di area deve controllare chet

a) I'utilizzo dei permessi di asten$tone dal favoro comunque denominati avvenga effettivamente
per le ragioni e nei limiti previsti dalla legge, dai regolamenti e dai contratti coliettivi;

b) I’utilizzo del materiale e delle‘attrezzature in dotazione del Servizio. nonché dei servizi
telematici ¢ telefonici del Servizio avvenga per ragioni d’ufficio e nel rispetto det vincoli posti
dall'amministrazione;

¢} la timbratura delle presenze da parte dei propri dipendenti. avvenga correttamente

6. H Responsabile di area deve segnalare tcmpestivamente all ufficio procedimenti disciplinari e

le deviazioni dalle regole di comportamento in servizio

ART. 11

RAPPORTI CON IL PUBBLICO

1. Il dipendente nei rapporti con il pubblico consente il proprio riconoscimento attraverso l'esposizione in
modo visibile del cartellino identificativo fornito dall’amministrazione. o con altro supporto
identificativo messo a disposizione (targa sulla scrivania o sulla porta. se nello specifico ufficio € collocato
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un unico dipendente).
Opera con spirito di servizio, correttezza. cortesia e disponibilita e. nel rispondere alla corrispondenza, a

chiamate telefoniche e ai messaggi di posta elettronica, opera nella maniera piu coinpleta e accurata
possibile. 1l dipendente utilizza i mezzi pilt veloci ed immediati per le risposte alie istanze degli utenti dei
servizi e dei cittadini in generale, avendo cura di mantenere nello stile di comunicazione proprieta
di linguaggio e cortesia, e di salvaguardare t" immagine dell’amministrazione comunale. In ogni
caso, ad una richiesta pervenuta tramite posta elettronica si deve rispondere utilizzando lo stesso
mezzo, sempre garantendo esaustivita della risposta e riportando tutti gl efementi necessari
all’identificazione del responsabile del procedimento.
Qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza 'interessato at funzionario o
ufficio competente della medesima amministrazione. H dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio,
fornisce le spiegazioni che glt siano richieste in ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti
dell'ufficio dei quali ha la responsabilitd od il coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi ¢ nella
trattazione delle pratiche il dipendente rispetta. salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita
stabilito dall'amministrazione, 'ordine cronologico € non rifinta prestazionifalgui sia tenute con motivazioni
generiche. {f dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e ri§pende senza'gitardo ai loro
reclami.
2. Salve il diritto di esprimere valutazioni ¢ diffondere informazioni a tutela deidiritti sindacali, il
dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei confignti dell’'amministrazione.
3. Il dipendente cura il rispetto degli standard di qualita e di quantila fi§sati dall'amministrazione anche nelle
apposite carte dei servizi. Il dipendente opera al fine di assicurarg la‘continuita del servizio, di consentire agli
utenti fa scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazionisulle modalita di prestazione del servizio e
sui livelli di qualita.
_~\4. Il dipendente non assume impegni ne' anticipa l'esito di decisieni 0"azioni proprie o altrui inerenti
INJ, Lufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce infommazioniye notizie relative ad atti od operazioni
inistrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle™disposizioni di legge e regolamentari in
di accesso, informando sempre gli interessati delta possibilita di avvalersi anche dell'Ufficio per le
i con il pubbhco. Rilascia copie ed estratti digatti o documenti secondo la sua competenza, con le
ta stabilite dalle norme in materia di accessofe daj regelamenti della propria amministrazione.
ipendente osserva il segreto d'ufficio e la normatipa in)materia di tutela e trattamento dei dati
rsonali e, qualora sia richiesto oralmente d¥fapnire infecmazioni, atti, documenti non accessibili
tutelati dal segreto d'ufficio o datle disposizioni“ifjgnateria di dati personali. informa il richiedente dei

motivi che ostano all'accoglimento della richiesta,Qualdra non sia competente a provvedere i merito alla
richiesta cura, sulla base delle disposizionifinterne, €he la stessa venga incltrata all'ufficio competente della

medesima amministrazione.
6. Il dipendente rilascia dichiarazioni pubblichelg altre forme di esternazione in qualita di rappresentante

dell’amministrazione solo se espressafente autorizzato.

ART. 12
DISPOSIZIONI PARTICOLARIGWPERS TITOLARI DI POSIZIONE ORGANIZZAZATIVA CON

FUNZIONI DIRIGENZIALI

1. Ferma restando l'applicazione delle altrc disposizioni del Cedice, le norme del presente articolo si
applicano ai funzionari titolari di posizione organizzativa cui siano conferite funzioni dirigenziali ai sensi
deil’articolo 109 del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267.

2.1l Responsabile di area svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all'atto di conferimento
dell'incarico, perseguono gli obiettivi assegnati e adottano un comportamento organizzativo adeguato per
l'assolvimento dell'incarico.

3. 11 Responsabile di area prima di assumere le funzioni. e comunque entro 30 giorni dal verificarsi di ogni
nuovo evento, comunica all’amministrazione comunale, in forma scritta e partecipazioni azionarie ¢ 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 chc esercitano attivita politiche.
professionali o economiche che |i pongano in contatti frequenti con l'ufficio che dovra dirigere o che siano
coinvolti nelle decisioni o nelle attivita inerenti all'ufficio. 1l dirtgente fornisce le informazioni sulla propria
situazione patrimoniale ¢ le dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone

fisiche previste dalla legge.







4.1l Responsabile di area assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento esemplare e
imparziale nei rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destinatari dell'azione amministrativa, 1l dirigente
cura, altresi. che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalita esclusivamente istituzionali e,
in nessun caso. per esigenze personali.

5. I Responsabile di area cura. compatibilmente con le risorse disponibili. 1l benessere organizzativo nella
struttura a cui €' preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori. assume
iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni. alta formazione e all'aggiornamento del personale,
all'inclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere. di eta ¢ di condizioni personali.

6. Il Responsabile di area assegna !istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del carico di
lavoro, tenendo conto delle capacita, delle attitudini ¢ della professionalita del personale a sua disposizione.
Il dirigente affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita e, per quanto possibile, secondo criteri

di rotazione.
7.1l Responsabile di area svolge la valutazione del personale assegnato alla struttura cui €' preposto con

unparzialita e rispettando le indicazioni cd i tempi prescritti,

8. Il Responsabile di area intraprende con tempcstivita le iniziative necessagie ove venga a conoscenza di un
illecito, attiva € conclude, sc competente, il procedimento disciplinar€, ovvefa scgnala tempestivamente
lillecito all’'UPD, prestando ove richiesta la propria collaborazionefe \provvede ad inoltrare tempestiva
denuncia atl'autorita giudiziaria penale o segnalazione alla corte dei conti“peigdé rispettive competenze. Nel
caso in cui riceva segnalazione di un illecito da parte di un dipendefte “adotta ogni cautcla di legge affinché
sia tutelato il segnalante e non sia indebitamente rilevata la suafidenfita nel procedimente disciplinare, ai
sensi dell'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001.

9.1l Responsabile di area | nei limiti delle sue possibilita, cvita'¢he notizie non rispondenti al vero quanto
all'organizzazione, all'attivita e ai dipendenti pubblici possang chffondersi. Favorisce la diffusione della
conoscenza di buone prassi € buoni esempi al fine di rafforzareil'sénsoxdi fiducia nei confronti
dell'amministrazione,

10. Il Responsabiie di area ¢ tenuto a vigilare sul rispetto defleffegole in materia di

incompatibilita da parte dei propri dipendenti o sul cumulo di impieghi o incarichi extra

jstituzionali che possano configurare fattispecie di “doppio lavoro™. In caso si venisse a produrre

. Nella conclusione di accordi e negozi @ nellagstipulazionc di contratti per conto dell'amministrazione.
nonché' nella fase di esecuzione degli stegsl, il dipendente non ricorre a mediazione di terzi. ne' corrisponde o
promette ad alcuno utilita a titolo di intermediazione, ne' per facilitare o aver facilitato la conclusione o
l'esecuzione del contratto.

2. 1i dipendente non conclude. pef conto ‘dell'amiministrazione. contratti di appalto. formitura. servizio,
finanztamento o assicurazione con Mmprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o ricevuto
altre utilita nel biennio precedenies ad‘@ee€zione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice
civile. Nel caso in cui I'amministraziong, concluda contratti di appalto. fornitura, servizio. finanziamento o
assicurazione, con imprese con\le quali iFdipendente abbia concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre
utilita nel biennio precedente, queStigsi astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle attivita
relative all'esecuzione del contratto, redigendo verbale scritto di tale astensionc da conservare agli atti
dell'nfficio.

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 giurtdiche private con le quali
abbia concluso, nel biennio precedente. contratti di appalto. fornitura. servizio.

finanziamento ed assicurazione, per conto dell'amministrazione. ne informa per tscritto il dirigente

dell'ufficio.
4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il Responsabile di area . questi informa per iscritto il

responsabile per fa prevenzione della corruzione.

5. Hl dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali nelle
quali sia parte l'amministrazione. rimostranzc orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su qucllo dei
propri collaboratori, ne informa immediatamente. di regola per seritto. il proprio supcriore

gerarchico o funzionale.
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ART. 14

VIGILANZA, MONITORAGGIO E ATTIVITA' FORMATIVE

1. Aisensi dell’art.54 comma 6 del decreto legislativa 30.03.2001 n. 165, vigilano sull'applicazione del
presente Codice di comportamento i responsabili di ciascuna struttura . le strutture di controlio interno e gli
uffici di disciplina,

2.Ai fini dell"attivita di vigilanza e monitoraggio prevista dal presente articolo. |'amministrazione
comunale si avvale dell’Ufficio per i procedimenti disciplinari. istituito ai sensi dell’art. 55bis

comma 4 del decreto legislative n. 165/2001 e del Regolamento di disciplina.

3. 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 disctplinari di cui
all'articolo 35-bis e seguenti del decreto legislativo n. 165 del 2001. cura l'aggiornamento del codice di
comportamento dell'amministrazione, 'esame delle segnalazioni di violaziene 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. 1l responsabile della prevenzione dellaf€6fruzionc cura la diffusione della
conoscenza del Codice, il monitoraggio annuale sulia sua attuaziofggai sensi dell'articolo 54, comma 7, del
decreto legislative n. 165 del 2001, la pubblicazione sul sito istituziongle e fa/comunicazione all'Autorita
nazionale anticorruzione, di cui all'articolo 1. comma 2, delta legge 6_novembre 2012, n. 190, dei risultati del
monitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle attivita previste dal presente articolo, l'ufficio procedimenti
disciplinari opera in raccordo con il responsabile delia prevenziong di gui all'articolo 1, comma 7, della legge

n. 190 def 2012,

4.Ai fini dell'attivazione del procedimento disciplinare gper, vielazione del presente Codice, l'ufficio
procedimenti disciplinari pud chiedere ail'Autorita nazionale antiedrruzione parere facoltativo secondo

QNQ: uanto stabilito dall'articolo |, comma 2, lettera d). della Jegge n™ 190 del 2012.

| personale sono rivolte attivita formative in materia di trasparenza e integritd, che consentano ai
ndentt di conseguire una piena conoscenza dei contenuti del presente codice di comportamento, nonché
ggiornamento annuale e sistematico sulle misup€eSalle disposizioni applicabili in tali ambiti.
Responsabili di area provvedono alla formazigne ed alfageiornamento dei dipendenti

ssegnati, segnalando al servizio competente, particolagi necgssita di intervento. nell’ambito delie

isorse umane, finanziarie e strumentali disponibili a legislazione vigente,

ot
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ART. 15

RESPONSABILITA' CONSEGUENTE ALRA VIGLAZIONE DEI DOVERI DEL CODICE

1. La violazione degli obblighi previstidabpresente,Codice integra comportamenti contrari ai doveri
d'ufficio. Ferme restando le ipotesifin cui fayviolazione delle disposizioni contenute nel presente Codice,
nonché dei doveri e degli obblighi{previsti dal prano di prevenzione della corruzione, da' luogo anche a
responsabilita penale, civile, apuniniStrativa o contabile del pubblico dipendente, essa ¢ fonte di
responsabilita disciplinare accértata alfesito del procedimento disciplinare. nel rispetto dei principt di
gradualita e proporzionalita delle sanzionk,

2. Ai fini della determinazione delptipade 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 dccoro o al prestigto dell'amministrazione di appartenenza.

Le sanzioni applicabili sono gquelle 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 agh articoli 3, qualora concorrano la non modicita del valore del regalo o
delle altre utilita e I'i'mmediata correlazione di questi ultimi con il compimento di un atto o di un'attivita tipici
dell'ufficio.4 . comma 6, 13, 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 3. comma 6, 5.
comma 2, esclusi i conflitti meramente potenziali, ¢ 12, comma 9. primo periodo.

3. Resta ferma la commazione del liccnziamento senza preavvise per 1 casi gia previsti dalla legge. dai
regolamenti e dai contratti collettivi.

4. 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.






ART. 16

DISPOSIZIONI FINALI E ABROGAZIONI
1.L’amministrazione comunale da la pili ampia diffusione al presente codice. pubblicandclo sul proprio sito

internet istituzionale , nonché trasmettendolo tramite e-mail a tutti i propri dipendenti e ai titolari di contratti
di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo. anche prolessionale, ai titolari di incarichi negli uffici di
staff, nonché ai collaberatori a qualsiasi titoto. anche professionale, di imprese fornitrici di servizi in lavore
dell'amministrazione. L'amministrazione, contestualmente alla sottoscrizione del contratio di lavoro o, in
mancanza, all'atto di conferimento dell'incarico, consegna e fa sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti
comunque denominati, copia del codice di comportamento.

2. [l presente codice entra in vigore ad avvenuta eseguibilita della relativa deliberazione di

approvazione da parte della Giunta Comunale.







‘ Proposta di deliberazione

LA GIUNTA COMUNALE

Visto l'art. 54 comma 5. del D. Lgs. n. 165/2001, 32, comma 1. della Legge 18 giugno 2009, n. 69 il
quale prevede che le Amministrazioni pubbliche adottino di un codice di comportamento dei
dipendenti che rappresenti un codice di comportamento generalmente applicabile nel pubblico

impiego privatizzato,

Vistio altresi:
-La legge n. 190/2012 recante “Disposizioni per le prevenzione e la repressione della corruzione e

dell’illegalita nella pubblica Amministrazione:
- 11 D.P.R. n. 6272013 con il quale ¢ stato approvato il nuovogCodige di comportamento dei
dipendenti pubblict;
-1l D. Lgs. n. 33/2013, ad oggetto: “Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicita.
trasparenza e diffusione di informazione da parte delle pubbli¢hc afiinmfiistrazioni™;
rﬁ}%ﬂa delibera CIVIT/ANAC n. 75/2013. ad oggetto: jlLine€ puida in materia di codici di
portamento delle pubbliche ammintstrazioni (art. 54 . comma 3. d. lgs. n. 165/2001).

la bozza di eodice di comportamento predisposta‘dalizEnte ¢ stata pubblicata dal 9/12/2013
al 19/12/2013, sull’Albo on-line e sul sito del Amministrazione Trasparente del Comune di
Pontecorvo unitamente all’avviso pubblico e al modello per la redazione di proposte e/o

osservazioni al Codice:
- nel periodo di pubblicazione di cui sopra noh seno pervenute proposte €/o osservazioni né

mediante consegna diretta al protecalio né tramite poste elettronica certificata all’indirizzo
pec del Comune;

Dato atto quindi che ’Amministrazigne ha attivato la procedura aperta di partecipazione nel
rispetto della normativa in materia:

Visto il parere espresso sulla bozzg da partéydell”Organismo di Valutazione Interno, in atti:

Ritenuto quindi di dover adogt@ré apprevato il nuovo Codice di comportamento dei dipendenti del

Comune di Pontecorvo. compesto da n. 16 artrcolr:

Acquisito il parere di cui all"art. 49 del D.Lgs. n. 267/2000:

Con votazione resa nelle forme di legpe:
DELIBERA
1 — La premessa narrativa ¢ parte integrante e sostanziale della presente deliberazione.

2 — Di approvare il Codice di comportamente dei dipendenti del Comune di Pontecorvo. allegato.
composto da n. 16 articoli.






3- D1 provvedere alla pubblicazione del Codicce sul sito istituzionale dell’Ente-
www.comune.pontecorvo.gov.it, nonché nella sezione “Amministrazione trasparente” del sito e di
darne ampia diffusione tra il personale deli"Ente.

4 -Di dichiarare la presente deliberazione immediatamente eseguibile ai sensi delf"art. 134, comma.
del D. Lgs. n. 267/2000.
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Letto, confermato e sottoscritto; L
[ ]

IL PRESIDENTE
{10 (Avv. Michele Sinanni Notaro) g

Il SEGRETARIO GENERALE

L’ASSESSORE ANZIANO
F.to (dr.ssa Patricia Palmieri)

f.1o (Avv. Raffaellio Lucio Carocci)

Copia conforme all originale in carta libera per uso ammmistrativo.
, . 1 =8 OEN. 2114
Dalla Residenza Municipale, addi T B .
O
KBARIO GENERALE
¥ §%tricia Palmieri
'.‘ J ———

CERTIFICATO DI PUBBLICGAZEONE

Certifico io sottoscritto  Segretario Generale che, giusta rélagione dell'addetto al servizio, copia della

¢ il giorno = r , .
WA ciart. 124 del D Lgs. 27 4

presente :
& stata affissa all’Albo Pretoric on-line del sito 1stituzionale del C

e rimarra in pubblicazione per quindici giorni consecttings b
18/08/2000. o
!

Dalla Residenza Municipale. addi - 8 0EH, Pl ‘

L'ADDETTO AL SERVIZIO F.to ILL. SEGRETARIO GENERALE

ESECUTIVITA'

i - ex art, 134, comma 3° del Dilgs n. 267:2000 a seguito di pubblicazione all'Albo Pretorio de!
Comune per dieci giorni consecutivi senza che sia pervenuta alcuna richiesta di sottoposizione al
controllo di legittimita.

Zex art, 134, comma 4°del D.Lgs. n. 267/2000

g W
Pontecorvo, li L + F.ato IL SEGRETARIO GENERALE
Assegnata per l'esecuzione al Capo Area/Settore L '%ﬁirviziom
B |
‘ F.to 1L SEGRETARIO GENERALE

Pontecorvo, li -






