COMUNE DI SAN LORENZO MAGGIORE

(Provincia di Benevento)

Prot. 4270
AVVISO PUBBLICO

CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI
Art. 54, comma 5, D. Lgs. N. 165/2001

A1 sensi dell'art. 54, comma 5, del D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i. e dell'art. 1, comma 2,
del D.P.R. n. 62/2013, questa Amministrazione sta predisponendo il proprio Codice
di comportamento.

Al fine di garantire la massima partecipazione dei soggetti interessati, viene attivata
la presente procedura aperta al fine di acquisire eventuali proposte e osservazioni in
merito alla stesura del predetto Codice.

Si invitano pertanto le Organizzazioni sindacali rappresentative, le associazioni dei
consumatori € degli utenti e altre associazioni o forme di organizzazioni
rappresentative di particolari interessi o, in generale, tutti i soggetti che operano per
conto del Comune e/o che fruiscono delle attivita e dei servizi prestati dallo stesso, a
far pervenire entro il 03/01/2014 le proprie proposte ed osservazioni in merito
all'ipotesi di Codice di comportamento, che viene pubblicata unitamente ai presente
avviso, utilizzando esclusivamente l'allegato modello, a mezzo:

a) posta elettronica certificata (pec),con invio all'indirizzo
prot.slm@asmepec.it;

b) presentazione diretta all'Ufficio Protocollo (nei giorni ed orari di apertura al
pubblico) presso la Casa Comunale;

c) servizio postale o altro recapito.

Delle proposte e delle osservazioni pervenute si terra conto nella relazione illustrativa
di accompagnamento del codice.

San Lorenzo Maggiore 23/12/2013

Il Responsabile della Preve
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COMUNE DI SAN LORENZO MAGGIORE

(Provincia di Benevento)

BOZZA CODICE DI COMPORTAMENTO DE! DIPENDENTY
(art. 54, comma 5, D.Lgs. 30 marzoe 2001, n. 165/2001 ¢ D.P.R. 16 aprile 2613 n. 62)

1. 1l presente codice di comportamento integrz, & sensi d ifart. 54, comma 5, del iigs. I
165/2001, e previsioni del C@dice generale di comportamento dei dipendent: pubblici, ai cu
contenuti si fa imntegrale rinvig, in guanto interamernte awhcab_h cogenti per futto il personale
di questa amministrazione. Le presenti disposizioni integrative assumonc eguale natura e
valenza; sono, altresi, redatte in conformita a quanto previsto nelle apposite linee guida adottate

dalla CiVIT- ANAC.

ART. 1 - DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE B AMEBITO DI @?‘LEC&ZRGNE
I

it

2. 1l presente codice detta norme di comportamento che si applicano a tutti i dipendenti dell'ente,
di qualsiasi gualifica.
3. Gli obblighi di condotta previsii dal p resenie codice e dal ¢ d*”“& generale si estendono a il

collaboratori o consulenti {con gualsia; tmmoma di contrafto o MCarico ca gualsiasi titoio) ed

ai tifolari di organi e di mcazzbm nugL uffici di diretta collaborazione con gli organi polifici {

2, comma 3, del codice generale), di cui 'ente si avvale. Cgni i\rsnonbaaﬂe del SeWizio per ghi

ambiti di propria competenza, dovra consegnare copia del presente codice & del ¢

all'interessato nonché inserire e far sottoscrivere - nel conirattc, atic di incanco sl aitre

documento avenie natura negoziale € regolativa ~ apposita clausola che sancisca la risoluzione

o la decadenza del rapporto, in caso di violazione degli obbiighi comportamentali.

4. Le disposizioni del presente codice e del codice generale si applicano, per quanto bOH‘pﬁflb
tutti i collaboratori @i imprese fornitrici di beni o servizi o che realizzanc opere in favore
dell'amministrazione, come indicato all'art. 2, comma 3, dei codice generale. A tal fine, ogni
Responsabile del Servizio, per gli ambiti di propria competenza, dovré metiere 2 disposizione,
preferibilmente con modalita telematiche, dell'impresa contraente il preseme codice ed il codice
generale, affinché g giesta i metta, a sua volta, a disposizione di tuiti i soggetii che, in concreto,
svolgano attivita in favore deli'ente (sw' in loco che non), responsabilizzando gii stessi con gli
strumenti ritenuti adeguati. Inolire, in ogni contratto o aliro documento avente natura negoziale
& regolativa, si dovrd inserire ¢ far sottosc:rwere all'impresa contraente apposita clausola che
sancisca la risoluzione o la decadenza del rapporto, in casc di violazione degli obblighi
comporiamentali de quo.

5. Ogni Responsabﬂe di Servizio predisporrd o modifichers gli schermni tipo di incarico, contratio,

bando, inserendo le condizioni, le modaliia € ie clausole contrattuall previ‘st- al precedenti

commi 3 e 4, riguardanti Vosservanza dei codici di comporfamentc per @ osoggetii ivi

contemplati.

ART. Z - REGALY, COMPENSE ED ALTRE UTILITA
A specifica di quanio previsto nell'ari. 4, commi 2, 3 ¢ 4, del codice generale, si dispone:
a) ¢ vieiato accettare regali ¢ altre utilitd, anche di moazce valore;
by i dipendente deve immediatamenie wmmncar% i Respo
corruzione il ricevimento 4i regali e/o altre uiilita

pomicd

a prevenzione della
~b1 dispone per la
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restituzione ogni volta che cid sia possibile, diversamentie decide le concrete modalita di
devoluzione ¢ utilizzo per i fini istituzionali dell'ente e, se del caso, incarica un
Responsabile di Servizio affinché provveda in merito.

Non si intendono ricompresi nella fattispecie vietata di cui al comma precedente, sono, quindi

ammessi 1 gadget promozionali distribuiti genericamente ed indistintamente all’Ente da case

editrici e ditte fornitrici/appaltatrici (ad esempio: agende, calendari, penne, aliri oggetti di

modico valore).

In conformitd a quanio previsto dall’art. 4, comma &, del codice generale, it dipendente non

deve accettare incarichi di collaborazione, di consulenza, di ricerca, di studio ¢ di qualsiasi altra

natura, con qualsivoglia tipologia di contratic ¢ Incarico ed a qualsias: titolo (oneroso o

gratuito), da soggeitti privati (persong fisiche o giuridiche) che:

a) siano ¢ siano stati, nel biennic precedente, aggiudicatari di appalii, sub-appalti, cottimi
fiduciari o concessioni, di lavori, servizi ¢ forniture, neil'ambito di procedure curate
personalmente o dal servizio di apparienenza, in gualsiasi fase del procedimento ed a
qualunque titolo;

b) abbiano o abbiano ricevuic, nel biennio precedente, sovvenzioni, contributi, sussidi ed
ausili finanziari o vantagg: economici di qualunque genere, nell'ambito di procedure curate
personalmente o dal servizic di appartenenza, in qualsiasi fase del procedimento ed a
qualunque titolo;

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

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

Regolamenio sull'ordinamento degli uffici ¢ dei servizi.

3

ART.3 -PARTECIPAZIONE AD ASS@CE&AI@NE  ORGANIZZAZIONI
A specifica di quanic previsto dall'art. 5, comma 1, del codice generale, st stabilisce che il
dipendente deve comunicare al Rusponsabﬂa del Servizio in cui opera, entro dieci giomni, 12
propria adesione ¢ appartenenza ad associazioni od organizzazioni che svolgono attivita che
possono interferire con le attivita dei servizio di appartenenza.
I Responsabili di Servizio devono effettuare la comunicazione al Responsabile per
prevenzione della corruzione.,

i
H
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ART. 4 - COMUNICAZIONE DEGLY INTERESSI FINANZIARI
E CONFLITTI D'INTERESSE
La comunicazione degli interessi finanziari ¢ dei conflitti d'inieresse prevista dall'articolo 6,
comma 1, del codice generale deve essere data per iscritio, al Responsabile della struttura di
apparienenza:
a)y eniro irenta giorni dail’entrata in vigore del presente codice;
b) all'atto dell'assegnazione all'ufficio/servizio di lavors;
¢) entro giorni dall'instaurazione di ciascun nucvo rapporto.
I Responsabili di Servizio provvedono con comunicazione destinata al Responsabile per la
prevenzione della corruzione.

ART. 5 - OBBLIGO DI ASTENSIONE

Quando ricorra il dovere di astensione di c¢ui all’art. 7 dei codice generale il dipendente o
comunica per iscritio, immediatamente, al wmomentc della presa in  carico
dell'affare/procedimento, al Responsabile del Servizio di appartenenza, dettagliando le ragioni
dell'astensione medesirmna.

il Responsabile del Servizio, esaminata la "omunicaziene decide nel merito, entro dieci giorni
ed, ove comfermato il dovere di astensione, dispone wer esventuzle afﬁdamento ehe
necessaric attivitd ad altro dipendente carenza di professionaliia imierns, avoca a 3¢ la
trattazione e conclusione.
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Ogni Responsabiie del Servizio cura Yarchiviazione cartacea ed informatica delle predeite
comunicazioni di astensione e ne predispone appoesita banca dati da mantenere costantemente
aggiornata ¢ da consultare ai fini di una corretta distribuzione del lavoro.

Qualora I’obbligo di astensione riguardi il Responsabile del servizio, la valutazione delle
iniziative da assumere sara effettuata dal Responsabile della Prevenzione della Corruzione. In
tali casi opera la sostituzione con le regole previste dal Regolamento di organizzazione degli
uitici e dei servizi.

ART. ¢ - PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE

Le disposizioni del presente articolo integrano e specificans quanto previsto dall’art. 8 del
codice generale.
11 dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nell’amministrazione e,
1 gamcaiarcy le prescrizioni contenute nel piano triennale di prevenzione della corruzione.
dipendente collabora con il Responsabile della prevenzione della corruzione,
comunicando allo stesso i1 dati e le informazioni eventualmente richieste e segnalando, per il
tramite del proprio responsabile, eventuali situazioni di illecito nell’amministrazione di cui sia
venutc a conoscenza ai fini del presente articolo e dell’art. & del Codice generale. La
segnalazione da parte di un responsabils viene indirizzata direttamente al responsabile per la
prevenzione e ia corruzione.
Le segnalazioni devonc riguardare comportamenti, rischi, reati ed irregolaritd ai dannd
deil’interesse Dusbhco non possonc riguardare lameniele di carattere perwna}e
11 dipendente che effetiua le segnalazioni nion pud subire misure sanzionatorie ¢ discriminatorie
dirette o indirette aventi effetti sulle condizioni di lavoro per motivi collegati alla denuncia. A
tal fine, la sua identitd ¢ conosciuta solo da chi riceve la segnalazione ¢ la denuncia ¢ sotiratta
all’accesso previsto dagli artt. 22 e segg. della L. n. 241/1990.
Nell'ambito del procedimento disciplinare, ove la contestazione del l’addubuo disciplinare sia
fondata su accertamenti distinti ed ulteriori rispetio alia segnalazione, identita del segnalante
deve rirnanere segreta, 2 meno che 16 stesso acconsenta alla rivelazione
Ove la contestazione dell’addebito disciplinare sia fondata in tutic ¢ in part sulla segnalazione,
Fidentita del segnalante pud essere rivelaia qualora ia sua conoscenza sia assolutamente
*1d1 spensabile per la difesa dell’incolpato.

L’ Amministrazione garantisce ogni misura di riservatezza a tutela del dipendente che segnala
un illecito nell’amministrazione.

Cy)
U

ART.7 - TRASPARENZA E TRACCIABILITA
Le disposizioni del presente articolo integranc e specificano quantc previsto dall'art. 9 del
codice generale.
1l dipendente osserva tutte le misure previste nel Programma triennale per la {rasparenza e

Vintegrita.
In ogni caso, il dipendente - per le mansioni affidate in base alle direttive impartite dal
Responsabile del Servizio di appartenenza che si conformano a quelle del Responsabile della

trasparenza (individuato ai sensi dell'art. 43 del d.zgs 33/ 013} - assicura tutte le attivitd
necessarie per dare attnazione agli obblighi di trasparenza previsti dalla normativa vigente.

I dati, ie informazioni, gli atti e le elaborazioni oggetio di pubblicazione, 2 fim di trasparenza,
devono essere messi a disposizione in modo tempestivo, preciso € compleio & nei tempi
richiesti dal Responsabile del Servizio di appartenenza e/o dal Responsabile della trasparenza.

1 Responsabili del Servizio sono i diretti referenti del k@sponqabire della trasparenza per futti
gli adempimentt ¢ gli obblighi in materia; con guesitultimo coliaborang fattivamente,

attenendosi alle m t@doicgze ¢ determinazioni L,_rgamzzatum i operative da questi decise.
il dipendente deve aver cura di mserire nel fascicolo di Ggm pratica fratiala tuita la

documentazione ad essa &-"iﬁl‘cﬁaﬁ gl fine di consentire ia fracciabilita del DroCesso decisionale.

ART. 8 - COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI TRA PRIVATY
Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra-lavorative con pubblici ufficiali neil’esercizio
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delle loro funzioni, il dipendente non sfrutia, né menziona la posizione che ricopre
nell’amministrazione per ottencre utilita che non gli spettino e non assume nessun aliro
comportamento che posso nuocere all’immagine dei?wminjstrazione. Tale ultima indicazione
comportamentale si ritiene valida anche nell’ambito di contesti sociali virtuali {social network,
forum e simili) partecipaii dal dipendente anche mediante i! ricorso a pseudomini o identita
fittizie.

ART. 9 - COMPORTAMENTO IN SERVIZIO
Le disposizioni del presente articolo integranc e specificano guanto previsto dall'art. 11 del
codice generale.
I Responsabili del Servizio ripartiscono i carichi di lavoro, ira dipe enti assegnati al
strutture diretie, secondo le esigenze organizzative e funzionail e nel rispet *tO del principio d
equa ¢ simmetrica distribuzione.
I dipendenti devono utilizzare @ permessi ed 1 congedi, previsti dalie norme di legge o
contratto, esciusivamente per le ragioni e nei limiti ivi previsti.
I Responsabili de! Servizio, nell'ambito delle ioro competenze, devono vigilare sul rispetio
deil'obbligo di cui al precedente comma 3, evidenziando le eventuali deviazioni e valutando le
misure da adottare nel case concreto.
I controili di cui sopra con riguardo ai Responsabili de! Servizio sono posti in capo al
Segretaric comunale.
A tutela del patrimonio 'Qubbiico i dipendenti e¢ 1 Responsabili del Servizio utilizzano i
materiali, e attrezzature, i servizi, le strumentazioni telefoniche e tele *1at che ed, in generale,
ogm altra risorsa di proprieta dell'ente o dallc stesso messa a disposizione, unicamente ed
esclusivamente per le finalita di servizio; & vietato qualsiasi uso a fini personah o privati.
Nell"utilizzo di cui sopra, il dipendente impiega massima dmgema: st atiiene scrupolosamente
alle disposizioni all'uopo impartite dail'amministrazione {con circolari o altre modalita
informative). Inoltre, conforma il proprio comportamento ad ogni azione o misura che sia
idonea a garantire la massima efficienza ed economicitd d'uso, con particolare riguardo al
rispetto degli obblighi ed accorgimenti che assicuring la curz e la manutenzione dei beni
nonché il risparmio energetico.

2.

i

ART, 16 - RAPPORTI CON 1L PUEEM’C@

Le disposizioni del presente articolc integranc ¢ specificanc guanio previsto dall’art. 12 del
codice generale.

I destinatari del presente codice operano con spirito di servizio,

(Juando non previste da una diversa disposiz? one ¢ quando P’istanza ricevuta non da avvio ad
un procedimento amministrativo, vi ¢ obblige di rispondere agli utenti con la massima
iempestivita.

Alle comunicazioni di posta eletironica si deve risponders con lo stesso mezzo, in modo
esaustive rispetto alla richiesta ed avendo cura di riportare tutti gli elementi idonei ai fini
dellidentificazione dell'autore della risposta, del servizio di apparienenza e relativo
TF‘SDD‘ES&bi?S

Nei rapporti con V'utenza, in tutti i cast in cui & possibile e Futente vi consente, & obbligatorio
-’unhzzo-, in via prioritaria, della posta eieumm«:a, restano salve e confermate le norme che
impongono forme di comunicazione specifiche.

In aggiunta a quanto indicato net precedenti commi, i dipendenti addetti ad uffici a diretio
contatto con il pubblico:

ay ftrattano gli utenti con la massima cortesia;

b)Y rispondono agli utenti nel modc piv completo ed accurate possibile, nei Hmiti delle proprie
competenze,

forniscono ogni informaziont atia a f

e
R

ART. 1% - ‘ES GS ZIONI PARTICOLARY PER I RESPONSABILY DEI SERVIZE
Le disposizioni del presenie articole integrano ¢ specificanc guanic previsto dall’art, 13 del
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codice generale.

i Responsabili del Servizio devono sffettuare annualmente la comunicazione di cul all'art. 13,
comma 3, del codice generale, entro venti giorni dalla scadenza per la presentazione delia
dichiarazione dei redditi, prevista dalla normativa vigente. La comunicazione deve essere fafta
per iscritto e consegnata all'ufficio preposto alla gestione delle risorse umane.

In fase di prima applicazione, quanto previsic dal precedente comma dovra essere etfettuaio
entro trenta giorni dall’entrata in vigore del presente codice. Tutte le informazioni fornite ai
sensi dei commi precedenti non sono oggetto di pubblicazione nella sezione del sito
istituzionale dedicato alla trasparenza.

I Responsabili del Servizio devono osservare & vigilare sul rispetio deﬂu norme in materia di
incompatibilita, cumulo di impieghi ed incarichi, da parte dei propri dipendenti. In particolare,
prirna del rilascie delle autorizzazioni, devonc ai:ettuare una approfondita verifica
relativamente alla presenza di conflitti di interesse oltre al ”Uﬁilldiu riscontro di tutte le altre

I Responsabﬂi del Servizio curanc il benessere g nizzaiivo nel s rwzm & cui sono preposti
favorendo 'istaurarsi di rapporti di rapporti cordiali e rispettosi tra i1 collaboratori, assumono
iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione ed ali’aggiornamenio

1 5 g

del personale, alla valorizzazione delle differenze di genere, 4i eta e di condizioni personalt

ARY. 12 - VIGILANZA, MONITORAGGIO E ATTIVITA FORMATIVE
Le disposizioni del presenie articole integrano e specificano guanio previsio dall’art. 15
codice generale.

Le funzioni di vigilanza e monitoraggio sull'attuazione del presente codice, oltre che dei codice
generale, sono atiribuite ai Responsabili del Servizie, agli o rga:uumi di controllo interno e
all'ufficio per i procedimenti disciplinari, come prev*sto - con le modalita definite nell'art. 13,
comma 1, del codice generale. In particolare, it Responsabile della prevenzione della
corruzione si avvale, per le attivita di propria competenza, deila coliaborazione dell'ufficio peri

procedimenti disciplinari.

L'ufficio per i procedimenti disciplinari, sulla base delle segnalazioni ricevute ¢ delle condotie
illecite accertate propone le modifiche & gii aggiornamenti del codice.

I Responsabili del Servizio, in collaborazione con il Responsabile della prevenzione della
corruzione ed il responsabile deliufficio per i procedimenti riisci‘:iiineaﬁ, st attivano per
garantire idonee e periodiche attivita formative sui contenuti dei codic mportamenti, da
parte dei dipendenti.

La partecipazione dei dipendenti alla formazione sui contenuti dei codici di comportamenioc ¢
obbligatoria.
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ART. 13 - RESPONSABILITA CONSEGUENTE ALLA VIOLAZIONE
BEI DOVERI DEL CODICE
Come previsto dall'art. 16 del codice generale, ia violazione degli obblighi contenuti nel
presente codice & rilevante dal punio di vista disciplinare.
Le Viainoni sararm¢ valutaie sulla base delle norme disciplinart previste dalla legge e dai
CCNL vigenti.

ART. 14 - DISPOSIZIONI TRANSITORIE E DI ADEGUAMENTO

i codice di comportamento & uno degli strumenti essenziali di aftuazione della legge 6
novembre 2612, n. 190 e del Pianc triennale d! prevenzio one della eorruzione; pertanto, 1 i
contenuti notrar-m essere integrali e modificati z seguito dell'approvazione c%ea citato piano, con
il gquale manterra il costante ed idoneo collegamenio.

in coerenza e c@m‘@n’mté con quanto sara previsto nel Plano triennale di prevenzione della
corrizione, il presenie codice verrd integrato con ulteriori disposizioni sgecmch : 1
dipendenti che operanc nelle aree individuate particclarmente a r’ i
neli'allegato 2 al Piano Nazionale Anticorruzione che aggiun

relazione alla realtd deil'ente. Allo siesso modo si “rucede‘ré Der Ee C“tega:rie di &pendcn-i che
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Al Responsabile della Prevenzione della Corruzione
Del Comune di San Lorenzo Maggiore

Oggetto: Proposte/osservazioni in merito al Codice di comportamento dei dipendenti
del Comune di San Lorenzo Maggiore.

11 sottoscritto in qualita di

(speciﬁcare la tipologia del soggetio portatore di interesse e la

categoria di appartenenza, es. organizzazioni sindacali rappresentative, enti o associazioni, ecc.) formula le seguenti
osservazioni/proposte relative al Codice di comportamento dei dipendenti del comune
di San Lorenzo Maggiore, in merito a ciascuna delle distinte previsioni dell’ipotesi
pubblicata:
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ART. 8 - COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI TRA PRIVATI
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ART. 8- COMPORTAMENTO IN SERVIZ]

ART. 10 - RAPPORTI CON IL PUBBLICO

ART 11

- DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER § RESPONSARILI DEI SERVY

ART 12 - VIGILANZA, MONITORAGGIO B ATTIVITA FORMATIVE
1
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