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TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 — Oggetto
(art. 1, d.p.r. 62/2013)
1. Il presente Codice di comportamento integraseaisi dell'articolo 54, comma 5, del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, le disposizdingui al d.p.r. 16 aprile 2013, n. 62.

Art. 2 — Definizioni
1. Ai fini del presente codice di comportamentm&ndono:
a) per “Codice generale” il d.p.r. 16 aprile 2013, 62 “Regolamento recante codice di
comportamento dei dipendenti pubblici, a norma'altitolo 54 del decreto legislativo 30 marzo
2001, n. 165.7;
b) per “Responsabile” il soggetto che esercita Uazioni di cui all'articolo 107 del TUEL,
indipendentemente dal possesso della qualificgehdiale;
c) per “RPC” il responsabile della prevenzioneaebrruzione;
d) per “PNA” il Piano Nazionale Anticorruzione;
e) per “PTPC” il Piano Triennale di Prevenzionelal€orruzione di cui all'articolo 1 comma 60
della legge 6 novembre 2012, n. 190;
f) per “PTTI” il Programma Triennale di Trasparerzdntegrita di cui all’articolo 43 del decreto
legislativo 14 marzo 2013, n. 33;
g) per “UPD” l'ufficio per i procedimenti disciplari di cui all'articolo 55-bis, comma 4, del
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165;
h) per “URP” I'ufficio relazioni con il pubblico dcui all’articolo 11 del decreto legislativo 30
marzo 2001, n. 165.

Art. 3 — Ambito di applicazione
(art. 2, d.p.r. 62/2013)

1. Il presente Codice detta norme di comportamenéosi applicano a tutti i dipendenti dell’'ente, di
gualsiasi qualifica.
2. Gli obblighi di condotta previsti dal presentedice si estendono a tutti i collaboratori,
consulenti, titolari di organi o incarichi di cdtlarazione con gli organi politici (di cui all'ar2,
comma 3, del Codice generale) di cui I'ente si &anv@gni Responsabile, per gli ambiti di propria
competenza, dovra consegnare copia del presenieeceddel Codice generale all'incaricato
nonché inserire e far sottoscrivere (nel contratto/di incarico) apposita clausola che sancisca la
risoluzione o decadenza del rapporto in caso dawione degli obblighi comportamentali.
4. Le norme del presente codice si applicano, pantp compatibili, a tutti i collaboratori di
imprese fornitrici di beni o servizi o che realizaiopere in favore dellamministrazione (art. 2,
comma 3, del Codice generale). A tal fine, ogni @®esabile dovra mettere a disposizione,
preferibilmente con modalita telematiche, all'imgmecontraente il codice di comportamento e il
codice generale, affinché questa |li metta a digpmse di tutti i soggetti che, in concreto, svolgan
attivita in favore dell’ente (sia in loco che nom¢sponsabilizzando gli stessi con gli strumenti
ritenuti adeguati. Inoltre, in ogni contratto, sovda inserire e far sottoscrivere all'impresa
contraente apposita clausola che sancisca la zisole o decadenza del rapporto in caso di
violazione degli obblighi comportamentali de quo.
5. L'amministrazione invita, formalmente, tutti ginti e organismi di diritto pubblico o privato,
controllati, partecipati, collegati o finanziatilldlente ad adottare propri di codici di comportargen
(o codici etici) di contenuti conformi al Codice rggale ed alle linee-guida approvate con
deliberazione dell’Autorita nazionale anticorruzoANAC) n. 75/2013.
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TITOLO Il
REGALI, INCARICHI, CONFLITTI D’INTERESSE E ASTENSIGE

Art. 4 — Regali, compensi e altre utilita
(art. 4, d.p.r. 62/2013)

1. Fermo restando quanto disposto dall'articoloognmi da 1 a 5 del Codice generale, si specifica:
a) i regali ed altre utilita di modico valore posecessere accettati esclusivamente in occasioni in
cui sia d’'uso lo scambio (festivita natalizie, @coppure quando rappresentino mere espressioni di
cortesia;
b) per i regali e le altre utilita il modico valoéefissato in euro 50,00 (cinquanta/00); tale kmét
riferito all’anno solare per tutti i regali ricondbili al medesimo centro di interessi;
c) nel caso di regali o altra utilita proveniengi diversi centri di interessi € comunque stabilito
limite complessivo riferito all'anno solare di eut60,00 (centocinquanta/00).
d) nel caso di regali o altre utilita destinatifamma collettiva ad uffici o servizi dell’ente, vialore
economico viene suddiviso pro-quota per il numemyglid appartenenti all’'ufficio che ne
beneficiano;
e) il dipendente deve immediatamente comunicaiRPAT il ricevimento di regali e/o altre utilita
ricevuti, fuori dai casi consentiti dal presentdcato (e dall’art. 4 del Codice generale); il RPC
dispone la restituzione ogni volta che cio sia fmles nel caso in cui la restituzione non fosse
possibile i beni dovranno essere consegnati altiwfEconomato, che ne rilascia ricevuta, e il RPC
decide le concrete modalita di devoluzione o wdiper i fini istituzionali dell’'ente e, se del cas
incarica un Responsabile affinché provveda in roerit
2. In materia di incompatibilita ad accettare gicarichi di collaborazione valgono le norme del
vigente Regolamento sull’'ordinamento degli uffide servizi.

Art. 5 — Partecipazione ad associazioni e organizzani
(art. 5, d.p.r. 62/2013)
1. Ad integrazione di quanto previsto dall’art.cdmma 1, del Codice generale, il dipendente deve
comunicare al Responsabile della struttura in @dra, entro cinque giorni lavorativi, la propria
adesione 0 appartenenza ad associazioni od orgaionz che svolgono attivita riconducibili agli
ambiti di competenza della struttura/servizio dhapenenza.
2. | Responsabili devono effettuare la comunicazialnRPC.

Art. 6 — Comunicazione degli interessi finanziari eonflitti d’interesse
(art. 6, d.p.r. 62/2013)

1. La comunicazione degli interessi finanziari e denflitti d’interesse prevista dall’articolo 6,
comma 1, del Codice generale deve essere datasqeto, al Responsabile della struttura di
appartenenza:
a) entro trenta giorni dall’approvazione del preéserodice;
b) all'atto dell’assegnazione all’ufficio/serviza lavoro;
c) entro dieci giorni lavorativi dall'instaurazioi ciascun nuovo rapporto.
2. | Responsabili provvedono con comunicazioneimnkst al RPC.

Art. 7 — Obbligo di astensione

(art. 7, d.p.r. 62/2013)
1. Quando ricorra il dovere di astensione di clindl 7 del Codice generale il dipendente lo
comunica immediatamente, alla presa in carico afédife/procedimento e per iscritto, al
Responsabile della struttura di appartenenza,glieitalo le ragioni dell’astensione medesima.
2. Il Responsabile, esaminata la comunicazioneddetel merito entro sette giorni lavorativi ed,
ove confermato il dovere di astensione, dispond’'@eentuale affidamento delle necessarie attivita
ad altro dipendente od avoca a sé la trattaziammmelusione.
3. Ogni Responsabile di struttura cura l'archivima cartacea ed informatica delle predette
comunicazioni di astensione presso |'Ufficio ges@igisorse umane e predispone un’apposita banca
dati da mantenere costantemente aggiornata e daltane ai fini di una corretta distribuzione del
lavoro.

Testo approvato 4



Comune di Rubiera Codice di comportamento dei dipati

4. La procedura di cui sopra, quando riferita alede di astensione di un Responsabile di struttura,
si attua con le stesse modalita, diretta e cu@t&egretario comunale.

TITOLO lll
RAPPORTI CON IL PTCP E IL PTTI

Art. 8 — Prevenzione della corruzione
(art. 8, d.p.r. 62/2013)

1. Le disposizioni del presente articolo integrargpecificano quanto previsto dall’art. 8 del Cedic
generale.
2. Il dipendente rispetta le misure e le prescnizemntenute nel PTPC.
3. Il dipendente collabora con il RPC, secondo tuaa questi richiesto, per tutte le attivita ed
azioni che hanno finalita di contrasto e prevengidella corruzione.
4. Il dipendente segnala, in via riservata, al R&€ituazioni di illecito o irregolarita di cui vga a
conoscenza sul luogo di lavoro e durante lo svadgitm delle proprie mansioni. Sono oggetto di
segnalazione i comportamenti, i rischi, i reatiadtle irregolarita che possono risultare a danno
dell'interesse pubblico. La comunicazione dovreeessl piu circostanziata possibile. Nei casi di
comunicazione orale il RPC ne redige sintetico atkerlsottoscritto dal dichiarante.
5. Il RPC adotta le misure previste dalla leggatala dell'anonimato del segnalante ed a garanzia
che la sua identita non sia indebitamente rivelata.
6. In merito si applicano le disposizioni dell'at-bis del d.lgs. 165/2001 in base al quale:
a) nell'ambito del procedimento disciplinare, I'id¢a del segnalante non puo essere rivelata, senza
il suo consenso, sempre che la contestazione diédlato disciplinare sia fondata su accertamenti
distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione;
b) qualora la contestazione sia fondata, in tutio parte, sulla segnalazione, I'identita puo esser
rivelata ove la sua conoscenza sia assolutameptescindibile per la difesa dell'incolpato;
c) la denuncia € sottratta al diritto di acces®visto dagli artt. 22 e seguenti della legge 249019

Art. 9 — Trasparenza e tracciabilita
(art. 9, d.p.r. 62/2013)

1. Le disposizioni del presente articolo integrarspecificano quanto previsto dall’art. 9 del Cedic
generale.
2. Il dipendente osserva tutte le misure previstdPT TI.
3. In ogni caso, il dipendente — per le mansiohdafe in base alle direttive/disposizioni impaatit
dal Responsabile della struttura di apparteneneastlsonformano a quelle del responsabile della
trasparenza (individuato ai sensi del d.lgs. 338261 assicura tutte le attivitd necessarie per dare
attuazione agli obblighi di trasparenza previstiadaormativa vigente.
4. | dati, le informazioni, gli atti e le elaborani oggetto di pubblicazione, a fini di trasparenza
devono essere messi a disposizione in modo tempeptieciso e completo e nei tempi richiesti dal
Responsabile della struttura di appartenenza ¢/Rekponsabile della trasparenza.
5. | Responsabili delle strutture sono i diretferenti del responsabile della trasparenza perglitt
adempimenti e gli obblighi in materia; con quedtub collaborano fattivamente, attenendosi alle
metodologie e determinazioni organizzative ed dpexyala questi decise.
6. Il dipendente deve aver cura di inserire nelcitado di ogni pratica trattata tutta la
documentazione ad essa afferente, al fine di ctoinséa tracciabilita del processo decisionale.

TITOLO IV
OBBLIGHI DI COMPORTAMENTO

Art. 10 — Comportamento nei rapporti privati
(art. 10, d.p.r. 62/2013)
1. Oltre a quanto previsto dall'art. 10 del Codyemerale, il dipendente:
a) osserva scrupolosamente il segreto d'ufficio;
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b) non divulga informazioni, di qualsiasi tipo,alii sia a conoscenza per ragioni d’'ufficio;
€) non assume qualsiasi tipo di comportamento osegledere 'immagine dellamministrazione.

Art. 11 — Comportamento in servizio
(art. 11, d.p.r. 62/2013)

1. | Responsabili ripartiscono i carichi di lavortoa i dipendenti assegnati alle strutture dirette,
secondo le esigenze organizzative e funzionalileriggetto del principio di equa e simmetrica
distribuzione.
2.1 Responsabili devono rilevare e tenere conta fini della valutazione della performance
individuale nonché delle altre fattispecie previstalle disposizioni vigenti - delle eventuali
deviazioni dall’equa e simmetrica ripartizione darichi di lavoro dovute alla negligenza, a ritardi
o altri comportamenti da parte di taluni dipendentali da far ricadere su altri il compimento di
attivita o 'adozione di decisioni di propria setta.
3. | dipendenti devono utilizzare i permessi engedi previsti dalle norme di legge o di contratto
esclusivamente per le ragioni indicate dalla norma.
4. | Responsabili, nellambito delle loro competendevono vigilare sul rispetto dell’obbligo di cui
al comma 3.
5. A tutela del patrimonio pubblico dipendenti spensabili utilizzano i materiali, le attrezzature,
servizi, le strumentazioni telefoniche e telematied, in generale, ogni altra risorsa di proprieta
dell'ente o dallo stessa messa a disposizione,anméate ed esclusivamente per le finalita di
servizio; e vietato qualsiasi uso a fini persoongbrivati.
6. Nell'utilizzo di cui sopra, il dipendente impi@gnassima diligenza, si attiene scrupolosamente
alle disposizioni alluopo impartite dalllamminiatzione (con circolari o altre modalita
informative). Inoltre, conforma il proprio compamanto ad ogni azione o misura che sia idonea a
garantire la massima efficienza ed economicita a’w®n particolare riguardo al rispetto degli
obblighi ed accorgimenti che assicurino la cura enlanutenzione dei beni, nonché il risparmio
energetico.
7. Durante le attivita di servizio esterne allasskvorativa e vietato accedere per interessi patso
elo privati, ad esercizi commerciali, pubblici eszr uffici, altri luoghi.
8. | dipendenti che sono dotati di divise o induthda lavoro non possono utilizzare tali indumenti
al di fuori dell’orario di lavoro e del tragittoara sede di lavoro e I'abitazione.

Art. 12 — Rapporti con il pubblico
(art. 12, d.p.r. 62/2013)

1. Quando non previsto da una diversa disposiziogeando l'istanza ricevuta non da avvio ad un
procedimento amministrativo, vi € 'obbligo di rispdere agli utenti con la massima tempestivita e
comungue non oltre quindici giorni.
2. Nei rapporti con l'utenza, in tutti i casi inicd possibile e I'utente vi consente, € obbligatori
l'utilizzo in via prioritaria della posta elettrara. Nelle comunicazioni tramite posta elettronica
devono essere inseriti i riferimenti del dipendeniaelativi recapiti telefonici. Restano confetma
le norme che impongono forme di comunicazione $igbei.
3. In aggiunta a quanto indicato nei commi 1 e€?,iglipendenti degli uffici a diretto contatto con
il pubblico é fatto obbligo di:
a) trattare con la massima cortesia gli utenti;
b) rispondere agli utenti nel modo piu completo amturato possibile, nei limiti delle proprie
competenze;
c) fornire ogni informazione atta a facilitare atadini 'accesso ai servizi comunali;
d) prestare servizio con il decoro necessario patipendente pubblico.
4. Ai dipendenti e Responsabili € vietato rilaseidichiarazioni agli organi di informazione ineiient
I'attivita lavorativa in assenza di una specifiastasizzazione da parte del Sindaco o Assessore
delegato, o dell'Ufficio stampa, ove istituito.
5. Fatto salvo il diritto di esprimere valutazioai diffondere informazioni a tutela dei diritti
sindacali, previsto dall’articolo 12, comma 2, Geldice generale, il dipendente o Responsabile:
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a) non esprime giudizi o apprezzamenti che possamucere allimmagine dell’'ente e con
riferimento a qualsiasi ambito di attivita del msitieo;

b) non pubblica, sotto qualsiasi forma, sulla rateernet (forum, blog, social network, ecc.)
dichiarazioni inerenti [lattivita lavorativa, demagjorie nei confronti dellimmagine
dell’'amministrazione, o che violino il segreto diaio se la dichiarazione puo essere riconducibile
in via diretta o indiretta al Comune di Rubiera,;

6. | dipendenti e i Responsabili assegnati ad uwize per il quale é stata attuata una carta dei
servizi, sono obbligati al rispetto delle disposidiin essa contenute.

7. Nel caso in cui un dipendente o Responsabile@gar a convegni, seminari, corsi di formazione
in qualita di docente o pubblichi saggi, studirticali relativi a materie di competenza del Comune
di Rubiera, nei materiali, se € indicato che ¢ wiilemte dell’Ente, dovra essere specificato che
guanto riportato non € in alcun modo impegnativoilpgomune.

Art. 13 — Disposizioni particolari per i Responsabi
(art. 13, d.p.r. 62/2013)

1. | Responsabili devono effettuare annualmentohraunicazione di cui all’'art. 13, comma 3, del
Codice generale entro 30 giorni dal termine pecdasegna della dichiarazione dei redditi. La
comunicazione deve essere fatta al ufficio prepafito gestione delle risorse umane per iscritto
utilizzando il fac-simile predisposto dal RPC. Meédesimo termine rassegnano copia dell'ultima
dichiarazione dei redditi presentata.
2. | Responsabili devono vigilare sul rispetto eelbrme in materia di incompatibilita da parte dei
propri dipendenti. In particolare prima del rilascdelle autorizzazioni devono effettuare
un’approfondita verifica relativamente alla presewiz conflitti di interesse, anche potenziali oltre
al puntuale riscontro di tutte le altre condizi@npresupposti legittimanti stabiliti per legge e/o
regolamento.
3. La verifica di cui al comma 2 per i Responsabéne fatta dal Segretario comunale.
4.1 Responsabili nella ripartizione dei carichi ldivoro tengono conto di quanto accertato
nell’ambito di indagini di benessere organizzativadi altre indagini in materia di qualita dei
servizi.

TITOLOIV ‘
VIGILANZA, FORMAZIONE E RESPONSABILITA

Art. 14 — Vigilanza

(art. 15, d.p.r. 62/2013)
1. Il RPC si avvale dell’lUPD per l'attivita di viginza e monitoraggio prevista dall’art. 15 del
Codice generale.
2. L’UPD sulla base delle segnalazioni ricevute edled condotte illecite accertate propone le
modifiche e gli aggiornamenti del codice.
3. Nel caso di violazioni del Codice generale o@wmlice di ente di cui venga a conoscenza in via
autonoma, I'UPD ha l'obbligo di informare tempestivente il responsabile della struttura dalla
guale dipende il lavoratore e il RPC.
4. Compete sempre al Responsabile della strutawaid del procedimento disciplinare, tranne nei
casi in cui 'UPD sia informato direttamente di comportamento che comporterebbe una sanzione
che esula dalla competenza del Responsabile.

Art. 15 — Formazione

(art. 15, d.p.r. 62/2013)
1. I Responsabili di struttura, in collaborazioma ¢l RPC ed il responsabile dellUPD, si attivano
per garantire idonee e periodiche attivita formatui contenuti dei codici di comportamento, da
parte dei dipendenti.
2. La partecipazione dei dipendenti alla formazismecontenuti del codice € obbligatoria.
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Art. 16 — Responsabilita conseguente alla violazierdei doveri del codice
(art. 16, d.p.r. 62/2013)
1. La violazione dei doveri contenuti nel presasadice é rilevante dal punto di vista disciplinare.
2. Le violazioni saranno valutate sulla base daelbeme disciplinari previste dalla legge e dai
CCNL.

TITOLO VI
DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

Art. 17 — Disposizioni transitorie e di adeguamento
1. Il Codice di comportamento € elemento essenpild’attuazione della legge 6 novembre 2012,
n. 190 e del PTCP pertanto i suoi contenuti potvaessere integrati e modificati in seguito
all'approvazione del PTPC, con il quale mantercogtante ed idoneo collegamento.
2. In coerenza e conformita con quanto sara prewiek PTCP il Codice sara integrato con ulteriori
disposizioni specifiche per i dipendenti che operarelle aree individuate particolarmente a
rischio, siano esse gia previste nell'allegato PHIA che aggiuntive e, quindi, ivi specificate in
relazione alla realta dell’ente. Allo stesso mod@recedera per le categorie di dipendenti che
svolgono particolari attivita, previste nelle lingeida approvate con deliberazione dell’Autorita
nazionale anticorruzione (ANAC) n. 75/2013.
3. Ogni Responsabile predisporra o modificherasglhemi tipo di incarico, contratto, bando,
inserendo le condizioni, le modalita e le clausmatrattuali riguardanti I'osservanza dei codici di
comportamento per i soggetti ivi contemplati.

Art. 18 — Disposizioni finali
(art. 17, d.p.r. 62/2013)
1. Il presente codice viene pubblicato con le miedesnodalita e trasmesso ai medesimi soggetti ai
guali deve essere consegnato il Codice generale.
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