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Articolo 1 — Finalita

1. Il presente Codice di comportamento, di seguénothinatocodice,integra e specifica, le
previsioni di cui al codice di comportamento depatidenti pubblici approvato con DPR
n.62/2013 - denominaimodice di comportamento generale.

2. 1l Codice rappresenta una delle azioni e misuratiazione del Piano triennale per la
prevenzione della corruzione del Comune di Alpignaesso detta le regole di
comportamento alle quali i dipendenti sono tenutirgformarsi nello svolgimento della
propria attivita di servizio.

3. Le disposizioni contenute nel presente Codic® gmnanate nel rispetto delle disposizioni di
legge e dei CCNL vigenti in materia disciplinare.

4. |l presente Codice potra essere integrato o noatlif a seguito dell'entrata in vigore di
nuove norme in materia: le disposizioni in contrasbn tali nuove norme decadranno
automaticamente.

Articolo 2 - Ambito di applicazione

1. Le disposizioni del presente Codice si applicamotamente al Codice di Comportamento
generale, a tutti i dipendenti del Comune di Algiga con contratto a tempo indeterminato o
determinato, compresi il Segretario Generalepldrt di posizione organizzativa, i dipendenti
assunti in staff del Sindaco ex art. 90 del TUER®17/2000 e smi.

2. Il presente Codice si applica anche ai consijlagli esperti e a tutti coloro che a qualunque
titolo e con qualsiasi tipologia di contratto cbllmano allo svolgimento delle attivita del
Comune e all'esecuzione dei contratti, degli appialopere, forniture di beni e servizi per il
Comune: a tal fine nei relativi contratti sono inige apposite disposizioni o clausole di
risoluzione o decadenza del rapporto in caso daxione degli obblighi derivanti dal presente
codice.

3. La violazione dei doveri contenuti nel prese@edice e nel Codice di comportamento
generale e fonte di responsabilita disciplinareipsoggetto inadempiente, ai sensi dell'art. 54,
comma 3, del D.Igs. n. 165/2001 e dell'art. 23 canimultimo periodo, del CCNL 6/07/1995,
cosi come modificato dal CCNL del 22/01/2004.

4. Violazioni gravi o reiterate del Codice e deldid@ di Comportamento generale comportano,
ai sensi dell'art. 54 comma 3 ultimo alinea depB.In.165/2001, I'applicazione della sanzione
espulsiva di cui all'art. 55-quater, comma 1, dég®© n. 165/2001.

Articolo 3 - Principi generali

1. Le disposizioni del presente Codice costituisc@apecificazioni degli obblighi di lealta e
imparzialitd che qualificano il comportamento depethdenti pubblici tenuti ad adempiere le
funzioni pubbliche con disciplina e onore al fineadsicurare il buon andamento e l'imparzialita
della Pubblica Amministrazione.

2. Oltre a quanto stabilito dal precedente commajisposizioni del presente Codice integrano e
specificano altresi i principi, enunciati nell’adlo 3 del Codice di comportamento generale, di
integrita, correttezza, buona fede, proporzionatidiettivita, trasparenza, equita, ragionevolezza,
indipendenza e imparzialita, ai quali deve ispirduidipendente,

3. Il dipendente del Comune di Alpignano nell'esgocdei propri compiti tutela 'immagine e il
decoro dell’Ente, assicura il rispetto della legepk ispira decisioni e comportamenti alla cura
dell'interesse pubblico, usando la diligenza delofb padre di famiglia” e orientando il proprio
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operato al raggiungimento degli obiettivi assegnati

4. Il dipendente del Comune di Alpignano, oltrespettare i principi generali di cui sopra, svoige
propri compiti nel rispetto dello Statuto e dei Rkgnenti vigenti nel Comune perseguendo
I'interesse pubblico senza abusare della posiztode poteri di cui e titolare.

5. Il dipendente offre disponibilita e collaborazéo sia nei rapporti con le altre pubbliche
amministrazioni sia nei rapporti con gli uffici dg@roprio ente assicurando lo scambio e la
trasmissione delle informazioni e dei dati in giessforma anche telematica, nel rispetto della
normativa vigente.

Articolo 4- Regali, compensi e altre utilita

1. Il dipendente del Comune di Alpignano non chjete sollecita, per sé o per altri, regali o altre
utilita da parte di terzi o colleghi di lavoro, saerdinati o subordinati.
2. Il dipendente del Comune di Alpignano non aegeteanche al proprio domicilio, per sé o per
altri, regali o altre utilita, da soggetti con duatrattiene rapporti anche indiretti per motivi di
servizio, salvo quelli d'uso di modico valore dffeti occasionalmente nell'ambito dellle normali
relazioni di cortesia e nell'ambito delle consuatulbcali,
3. Il dipendente del Comune di Alpignano non aecptr se o per altri, da un proprio subordinato
direttamente o indirettamente, regali o altre tatiialvo quelli d'uso di modico valore.
4. Il dipendente del Comune di Alpignano non offleéettamente o indirettamente, regali o altre
utilita a un proprio sovraordinato.
5.Ai fini del presente Codice, per regali o altidita di modico valore, si intendono quelli di
importo non superiore, anche sotto forma di scaattQ0 euro. Tale limite non deve essere superato
nell'anno solare.
6.1 regali e le altre utilita ricevuti fuori dei siaprevisti dal presente articolo sono immediatamen
messi a disposizione a cura dello stesso dipenddalAmministrazione comunale per la
restituzione o per essere devoluti, previa valotaidel Responsabile della prevenzione della
corruzione, per fini istituzionali o sociali, disastenza o beneficenza di volta in volta decisi con
deliberazione della Giunta comunale.
7. Non sono compresi nella disciplina del presamtieolo i regali o utilitd offerti dai colleghi,adl
superiori 0 dai subordinati in occasione partidodgrali matrimoni, pensionamenti, nascita di figli,
lutti etc.
8. Il dipendente non accetta alcun tipo di incadoa qualsiasi tipologia di contratto anche gtatui
da soggetti privati:
a) che siano o siano stati nel biennio precedepigaltatori di opere e lavori pubblici o
fornitori di beni e servizi,
b) che partecipino o abbiano partecipato nel benprecedente, a procedure per
I'aggiudicazione di appalti, subappalti, cottimiciari o concessioni di lavori, servizi,
forniture o a procedure per la concessione di swie@i, contributi, sussidi e ausili
finanziari o l'attribuzione di vantaggi economidi gualunque genere poste in essere dal
servizio di appartenenza;
c) che abbiano o abbiano avuto nel biennio prededascrizioni o provvedimenti a
contenuto autorizzatorio, concessorio 0 abilitatiper lo svolgimento di attivita
imprenditoriali comunque denominai, ove i predptbcedimenti afferiscano a decisioni o
attivita inerenti al servizio di appartenenza;
d) che abbiano o abbiano avuto nel biennio prededaminteresse economico significativo
in decisioni o attivita inerenti al servizio di agfenenza.
9. Ciascun responsabile di area vigila sulla ctarapplicazione del presente articolo da parte del
personale assegnato. La vigilanza sui responsetifipete al Segretario Generale e quella sul
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Segretario compete al Sindaco.
Articolo 5 - Partecipazione ad associazioni e org&zazioni

1. Il dipendente € tenuto a dare comunicaziondtgal proprio responsabile di area sulla propria
adesione o appartenenza ad associazioni od orgaioni sociali a prescindere dal carattere
riservato o meno.

2. La comunicazione di cui al comma 1 & obbligatox| caso di partecipazione in organizzazioni
che ricevono benefici di qualunque natura o siaai ;n convenzioni aventi ad oggetto attivita o
beni del Comune di Alpignano o i cui ambiti di irgese 0 scopi associativi possano interferire con
lo svolgimento dell’attivita dell’'ufficio di appaghenza o del servizio in cui dipendente stessaaoper
Sono considerati ambiti di interessi delle assaaraod delle organizzazioni tutti quelli per i quid
statuto dell’associazione o organizzazione previadaioni che coincidano con quelle proprie del
Comune quali, a titolo esemplificativo, le funziasulturali, sportive, di sostegno alle persone, di
tutela dellambiente e del territorio e per le qual prevista la possibilita di ottenere, per |l
perseguimento dei fini associativi e lo svolgimedétie proprie attivita, contributi finanziari, uso
beni immobili o mobili di proprieta dell'Ente, patini ed esenzioni dal pagamento di tributi.

3. La comunicazione deve essere presentata daldépee al proprio responsabile di area entro 10
giorni dall'adesione alle associazioni od orgarigna e, per i dipendenti gia iscritti, entro 1@ui
dall'entrata in vigore del presente codice. Peipemdenti neo assunti la comunicazione viene
effettuata all'atto di sottoscrizione del contrattdividuale di lavoro: in tal caso l'ufficio persale
provvedera a far pervenire la dichiarazione aleaspbile di area interessato.

4. Il responsabile di area che riceve la comunaeivaluta i casi in cui il dipendente debba
astenersi dalle attivita di ufficio che possano ravein coinvolgimento con gli interessi
dell'associazione a cui lo stesso appartiene, @msie i casi di incompatibilita, prospettando le
conseguenti assegnazioni ad altra mansione oaufficiesponsabile di area ha il dovere di trattare
le comunicazioni suddette nel rispetto del D.Igsl96/2003 e smi, nonché delle linee guida adottate
dall'Autorita garante per la protezione dei datspeali.

5. Il dipendente del Comune non costringe altriedgenti ad aderire ad associazioni od
organizzazioni, né esercita pressioni a tale fomtemettendo vantaggi o prospettando svantaggi di
carriera.

6. Il presene articolo si applica anche nei cortfrdei responsabili di area i quali sono tenuti ad
effettuare la comunicazione al Segretario Genenadgialita di responsabile della prevenzione della
corruzione.

7. Il presente articolo non si applica per i cagidksione a partiti politici o sindacati.

Articolo 6 - Comunicazione degli interessi finanzid e conflitti di interesse

1. | dipendenti gia in servizio alla data di erdrat vigore del presente codice entro dieci giorni
dalla sua pubblicazione sul sito web del Comunededichiarare per iscritto I'esistenza di rapporti
diretti o indiretti, di collaborazione con categodi soggetti privati che hanno interessi in decise
attivitd del Comune di Alpignano e si impegnanon ppena si profili un caso di conflitto, anche
ipotetico, di interessi ad informare per iscrittoproprio responsabile di area per l'adozione di
eventuali provvedimenti.

2. | dipendenti assunti successivamente rilascienalichiarazione di cui sopra al momento
dell'assunzione o all'atto di assegnazione a ngexazio.

Articolo 7 - Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal partecipare alfamee di decisioni o di attivita nelle situazioni
descritte ed elencate dall'articolo 6 comma 2 d'adal 7 del Codice generale e ne informa
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tempestivamente e per iscritto il proprio respoiieati area il quale, con provvedimento scritto e
motivato, decidera sull'obbligo di astensione édaffi con il medesimo provvedimento ad altro
dipendente lo svolgimento delle attivita. In cas@arenza di dipendenti professionalmente idonei
dovra provvedere il responsabile di area.

2. | responsabili del procedimento e i titolari lledfici competenti ad adottare pareri, valutazion
tecniche, atti endoprocedimentali e il provvedinoefihale devono astenersi dalla partecipazione
alla decisione in caso di conflitto di interessnclae potenziale, segnalando ogni situazione di
conflitto.

3. Qualora il conflitto riguardi il responsabile @iea sara il Responsabile per la prevenzione della
corruzione a valutare le iniziativa da assumere.

Articolo 8 - Prevenzione della corruzione

1. Tutti i dipendenti sono tenuti a partecipare adlaborare all'attuazione delle politiche di
prevenzione della corruzione e al processo di gestdel relativo rischio nonche a rispettare le
prescrizioni contenute nel Piano per la prevenzidaka corruzione approvato dal Comune di
Alpignano collaborando con il Responsabile dellavenzione della corruzione. Fermo restando
I'obbligo di denuncia all’Autorita giudiziaria, seglano al proprio superiore gerarchico eventuali
situazioni di illecito di cui siano venuti a coneseza.

2. | dipendenti non possono essere sanzionathziag o sottoposti a misure discriminatorie digett

o indirette per motivi collegati direttamente oinettamente alla denuncia, a meno che il fatto non
comporti responsabilita per i reati di calunniaféachazione.

3. Il nome del dipendente che segnala l'illeciioquialunque modo sia avvenuta la denuncia, rimane
secretato: non e consentito il diritto di accesk® segnalazione a meno che non sia dimostrato
come indispensabile la rivelazione dell'identital dgendente denunciante ai fini di difesa
dell'incolpato. La decisione relativa alla sottoam dell'anoninmato € rimessa al Segretario
Generale.

4. La diffusione impropria dei dati collegati alenuncia di illecito € passibile di sanzione
disciplinare.

Articolo 9 - Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura 'adempimento degli ajibldi trasparenza previsti in capo alle pubbliche
amministrazioni secondo le disposizioni normativgenti, prestando la massima collaborazione
nell'elaborazione, reperimento e trasmissione daii @ documenti sottoposti all’obbligo di
pubblicazione sulla sezion&fmministrazione Trasparentalel sito istituzionale.

2. La tracciabilita dei processi decisionali adotlai dipendenti deve essere, in tutti i casiagéta
attraverso un adeguato supporto documentale, amgenta, in ogni momento, la replicabilita del
processo stesso per evitare rallentamenti, ritadifferimenti dei termini nell'adozione di attndli.

3. La collaborazione riferita alle attivita di cai precedenti commi & oggetto di valutazione della
performance individuale.

Articolo 10 - Comportamento nei rapporti privati

1. Il dipendente nei rapporti privati, compreserdéazioni extra lavorative con pubblici ufficiali
nell'esercizio delle loro funzioni:

a) non promette facilitazioni per pratiche d'uffieh cambio di una agevolazione per le proprie

b) non sfrutta, né menziona la posizione che riea Comune di Alpignano per ottenere utilita di
gualsiasi tipo

c¢) non diffonde informazioni, nel rispetto e neniii della liberta di espressione, volutamente aitti
ledere lI'immagine o l'onorabilita di colleghi, supé gerarchici, amministratori o del Comune in
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generale

d) rispetta il segreto d'ufficio e mantiene riséevie notizie e le informazioni apprese nell'esaoci
delle proprie funzioni

c) non sollecita la divulgazione, in qualsiasi fermdi notizie inerenti I'attivita dell'amministranie.

In particolare non anticipa al fine di avvantaggiatcuno i contenuti specifici di procedimenti di
gara, di concorso o di qualsiasi procedimento chequla una selezione pubblica comparativa ai fini
dell'ottenimento di contratti di lavoro, di prestae di servizi o di forniture, di facilitazioni e
benefici in generale

d) mantiene un comportamento irreprensibile, imtatmna educazione, onesta e correttezza.

Articolo 11 - Comportamento in servizio

1. Il dipendente assolve i suoi compiti con impegrdisponibilita, svolgendo gli incarichi affidati
assumendo lealmente le connesse responsabilitparbicolare ottempera con diligenza ai suoi
doveri d'ufficio, senza indugi, con sollecitudine@upolosamente riducendo il piu possibile i tempi
delle attivita, ponendo attenzione al rispetto elglfocedure e alla correttezza degli atti e dei
procedimenti che predispone. Salvo giustificato imogt non ritarda né fa ricadere su altri il
compimento di attivita o I'adozione di decisionisiia competenza.

2. Il dipendente agisce con imparzialita, evitataraenti di favore e disparita, si astiene da
esercitare pressioni indebite, adotta iniziativdeeisioni in assoluta trasparenza evitando di erear
di fruire di situazioni di privilegio.

3. Il dipendente e tenuto al rispetto della perbtzna della dignita altrui, respingendo segnalazio

o sollecitazioni dirette a influire indebitamentd sormale svolgimento delle attivita amministrativ

o che sia volta a influire sui rapporti di lavore@munque a assicurarsi privilegi in tale ambito.
4. Il dipendente conforma la propria condotta irdmeale da:

- operare nel rispetto delle leggi

- sottrarsi a ogni condizionamento delle forzetpdie, dei gruppi di pressione o di chiunque tdnti
influenzarne indebitamente l'operato

- assolvere ai propri compiti senza privilegiareressi privati o personali;

- evitare qualsiasi discriminazione basata suosesaute, razza, etnia, nazionalita, eta, opinioni
.politiche e religiose

- adempiere ai compiti assegnati garantendo l@ssacia obiettivita nel raccogliere, valutare e
comunicare informazioni, nel ponderare i fattivdeti e nel formulare il proprio giudizio

- rispettare gli obblighi relativi alla sicurezgal luogo del lavoro.
5. | responsabili di area, tramite l'ufficio perata controllano la regolare e corretta timbratara
servizio dei propri collaboratori presso il rilégee di presenza corrispondente alla sede di wffett
assegnazione e vigilano sulla corretta fruizione pgmessi di astensione dal lavoro comunque
denominati, accertando in particolare il corretso da parte del personale assegnato di ogni singolo
permesso e la relativa conformita alle disposizéhmegge, di regolamento e di contratto collettivo
6. Il dipendente rispetta gli obblighi di servizenche con riferimento all'orario di lavoro
adempiendo correttamente a tutti gli obblighi psavper la rilevazione della presenza: pertanto
l'utilizzo del badge e strettamente personaledpéndente deve segnalare al Responsabile per la
prevenzione della corruzione qualsiasi utilizzocdi sia venuto a conoscenza, non conforme del
badge. Il dipendente una volta timbrato il badgeeitrata si reca con sollecitudine nel proprio
ufficio per svolgere le proprie mansioni. Il dipemie effettua regolarmente le bollature di inizio e
fine pausa pranzo.
7. 1l dipendentie durante l'orario di servizio eagiertura degli uffici non indugia in comunicazioni
personali al telefono cellulare e non si intraiién conversazioni estranee ai motivi di servizio,
negli uffici, propri o altrui, né negli spazi coniutelle sedi comunali per ragioni diverse da quelle
di servizio.
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8. Il dipendente non abbandona, anche per brevogiela sede di lavoro senza la preventiva
autorizzazione del responsabile o, in mancaza, 8ebretario Generale e senza aver
obbligatoriamente bollato in uscita il badge. Nek@ di personale che espleti normalmente la
propria attivita lavorativa all'esterno le relativeodalita sono stabilite dai rispettivi responsabil
Durante l'attivitd esterna al personale & tassatvde vietato svolgere attivita di qualsiasi tipo p
finalita non lavorative.

9. Il dipendente in servizio non assume sostanzdiehe, stupefacenti o psicotrope se non per fini
terapeutici documentabili. Costituisce particolgravita, ai fini della determinazione dell'entita
della sanzione disciplinare da comminare, l'avelizeato mezzi di servizio in condizioni di
ebbrezza o di alterazione da stupefacente aceedalte autorita preposte al controllo della
circolazione stradale.

10. Le pause di lavoro non eccedono i tempi ragiolmeente compatibili con il recupero psico
fisico riconosciuto dalle leggi e CCNL vigenti e mpossono essere fruite appena effettuata la
bollatura in entrata o in prossimita dell'orariaudcita.

11. Il dipendente bolla I'orario di uscita sen#i@radere davanti alla bollatrice il compimento del
proprio orario di lavoro.

12. Il dipendente assicura, in caso di assenzamadattia o altri motivi autorizzati dal contratto,
dalle leggi e dai regolamenti la tempestiva epassibile, preventiva comunicazione al proprio
responsabile e all'ufficio personale, per garaiitiregolare funzionamento degli uffici e dei seivi

Articolo 12 - Relazioni interpersonali

1. | rapporti tra dipendenti del Comune devonorapgi al benessere lavorativo, alla cordialita, al
rispetto reciproco e alla reciproca collaborazidneoarticolare il dipendente:

- assicura la massima collaborazione nel rispetitiproco delle posizioni e delle funzioni
istituzionali

- evita atteggiamenti e comportamenti che possammpoomettere la serenitd dei rapporti
interpersonali

- si astiene da qualsiasi forma di discriminazion&lleranza e molestia riguardante il sesso, la
razza, la religione, I'eta, I'orientamento sessukAalisabilita e aspetti di carattere personale

- si astiene dal divulgare, anche attraverso ldapekettronica, immagini lesive della dignita delle
persone, correlata al genere e ai minori e sirsstial porre in essere comportamenti configurabili
come molestie nei confronti di colleghi e superiori

- assicura la propria disponibilita nello scambianformazioni e dati a supporto dei propri collegh
anche se appartenenti ad aree e settori diversi.

Articolo 13 - Utilizzo di beni

1. Il dipendente utilizza i beni e gli strumentissea disposizione dal Comune con attenzione e cura
evitando gli sprechi e ottimizzando le risorsespdsizione.

In particolare deve:

- evitare utilizzi impropri dei beni che possanasare danni al Comune o che siano in contrasto con
I'interesse del Comune e con le regole di utilizeo sostenibile delle risorse;

- evitare inutili consumi e sprechi energetici, taado la diligenza del buon padre di famiglia,lgua
ad esempio:

- spegnere le luci quando si lascia il proprioaidfio altro locale;

- spegnere il computer, le macchine fotocopiatriccondizionatori d’aria e tutti gli strumenti
elettrici in dotazione degli uffici;
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- limitare il consumo di carta, inchiostro e toner;

- ricorrere alla posta elettronica, anche certificd'uso della posta elettronica non deve essere
improprio e sproporzionato, tale da vanificare mteggi normalmente conseguibili da tale modalita
di comunicazione;

- procedere ai pagamenti seguendo l'ordine cronododi registrazione delle fatture e nei tempi
indicati dalle normative.

2. Con riferimento all’'utilizzo di strumenti inforatici i dipendenti devono:

- conformarsi alle politiche di sicurezza al finendn compromettere la funzionalita e la protezione
degli strumenti informatici;

- non utilizzare programmi, e-mail, internet, féalefono fisso o cellulare di servizio per scopnno
lavorativi;

- non scaricare programmi o installare software aatorizzati dall’ente;

- non navigare su siti internet con contenuti irtesi od offensivi,

- non inviare messaggi di posta elettronica ingsiriminatori, offensivi o contenenti apprezzamenti
0 commenti inappropriati che possano causare daltieate o alle persone;

3. Il dipendente utilizza il materiale e le attrazme di cui dispone per ragioni di ufficio, i seiv
telematici e telefonici dell’ufficio per motivi dservizio pur essendo consentito un ragionevole e
contenuto uso personale per apprezzabili e gicatifmotivi.

4. Il dipendente utilizza i mezzi di trasporto doprieta del Comune soltanto per lo svolgimento dei
compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportare tese non per motivi d’'ufficio o di servizio. Il
dipendente che utilizza i mezzi di servizio halbldp di compilare cronologicamente l'apposito
registro istituito nei rispettivi servizi che sommtati di automezzo. Il responsabile del servizio
presso cui e assegnato un mezzo di servizio déw@rss un registro in cui sono annotati la data e
I'ora di inizio e fine dell'utilizzo nonche l'indizione del chilometraggio iniziale e finale, il nemel
dipendente utilizzatore e la firma.

5. Il dipendente si impegna a prendere in carigblizzandoli con cura - gli arredi, gli oggettigh
strumenti di lavoro che gli sono stati consegnatigndo in essere ogni accorgimento necessario al
mantenimento della loro efficienza e integritauagti o il deterioramento delle risorse strumentali
affidate sono immediatamente comunicati al propggponsabile.

6. Il dipendente mantiene il decoro dell'uffici@l maso in cui non usufruisca della mensa di skerviz
presso la sede del Movicentro, utilizza il locakeeazato dall’Amministrazione nella sede prinagpal
per consumarvi i pasti durante la pausa pranzo.

7. Il responsabile di area vigila sul comportamentservizio del personale a lui assegnato.

Articolo 14 - Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente e riconoscibile attraverso l'egpose del tesserino di riconosclmento o altra
modalita identificativa individuata dall’Amministiane.

2. Il dipendente opera con spirito di servizio,rettezza, cortesia e disponibilita e, nel rispoader
alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e @saggi di posta elettronica, opera nella maniera
piu completa e accurata possibile.

3. Il dipendente risponde al telefono identificankEnte “Comune di Alpignano”, l'ufficio di
appartenenza e la propria qualifica.

4. 1l dipendente si rivolge al pubblico usando déaz& persona singolare e un linguaggio chiaro,
semplice e comprensibile.

5. Il dipendente indossa abiti consoni al decolle, dignita e al prestigio del’Amministrazione. Se
veste una divisa o un’uniforme e tenuto ad avetma con I'obbligo di non cederla a terzi neppure
temporaneamente.

6. Il dipendente opera in conformita alle presonzidel Codice sulla Privacy e non comunica o
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diffonde dati personali senza il consenso degéradsati.

7. Le risposte devono essere fornite tempestivagrsont lo stesso mezzo utilizzato dal richiedente o
diverso, se dallo stesso indicato. Nel caso imoui sia possibile rispondere tempestivamente per la
complessita della richiesta o per la necessitacdireghe documentali o informazioni presso altri
uffici o enti, i dipendenti dovranno informarnerithiedente indicando il termine, non superiore a
giorni trenta, entro il quale si provvedera.

8. Qualora il dipendente non sia competente peizipoe rivestita o per materia, indirizza
I'interessato al funzionario o ufficio competen®ldmministrazione. Nelle operazioni da svolgere
e nella trattazione delle pratiche e rispettatalvsdiverse esigenze di servizio o diverso ordine
priorita stabilito dal’Amministrazione risultantda atto scritto — I'ordine cronologico e non sono
rifiutate prestazioni con motivazioni generichedifpendente rispetta gli appuntamenti con i citiadi

e risponde senza ritardo ai reclami.

9. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffdere informazioni a tutela dei diritti sindacalli,
dipendente si astiene da dichiarazioni pubblichemefronti del’amministrazione.

10. | dipendenti non assumono impegni né anticidasito di decisioni o azioni proprie o altrui
inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi consentiForniscono informazioni e notizie relative &t a
operazioni amministrative, in corso o conclusi,len@botesi previste dalle disposizioni di legge e
regolamento in materia di accesso, informando sergfirinteressati della possibilita di avvalersi
anche dell’'Ufficio per le Relazioni con il pubblicRilasciano copie ed estratti di atti o documenti
secondo la loro competenza, con le modalita stabilalle norme in materia di accesso e dai
regolamenti dell’'amministrazione.

11. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio emtamativa in materia di tutela e trattamento di d
personali e, qualora sia richiesto verbalmente atnife informazioni, atti, documenti, non
accessibili tutelati dal segreto d’ufficio o datlesposizioni in materia di dati personali, infornha
richiedente sui motivi che non permettono l'accogihto della richiesta. Qualora non siano
competente a provvedere in merito alle richiesta,csulla base delle disposizioni interne, che le
stesse vengano inoltrate all’'ufficio competentd @@ministrazione.

Articolo 15 - Disposizioni particolari per i resporsabili di posizione organizzativa

1. Al Segretario Generale e ai responsabili di p08e organizzativa si applica integralmente
I'articolo 13 del Codice generale.

2. | responsabili di area, titolari di posiziong@anizzativa, assegnano l'istruttoria delle pratiche
base a un’equa ripartizione dei carichi di lavaansiderando le capacita, attitudini e professitmnal
del personale assegnato.

3. | responsabili di area vigilano affinché i caiidi lavoro non ricadano, per negligenza e ritalidi
alcuni dipendenti, su altri dipendenti: i dipendeantcaso di ritenuta iniquita nella ripartizioneid
carichi di lavoro possono segnalare eventuali digpeediante segnalazioni scritta al Responsabile
per la prevenzione della corruzione.

4. | responsabili di area devono:

- osservare e vigilare sul rispetto delle regoleniateria di incompatibilita, cumulo di impieghi e
incarichi di lavoro da parte dei propri collaboragzer evitare pratiche illecite di “doppio lavoro”

- controllare che l'uso dei permessi di astensicomaungque denominati avvenga per le ragioni e nei
limiti previsti dalla legge ed ai CCNNLL;

- vigilare sulla corretta bollatura della presenaaservizio, segnalando all’ufficio procedimenti
disciplinari le pratiche scorrette.

5. Ciascun responsabile di area acquisisce, all@dittassunzione del dipendente o quando questi
gliene dia comunicazione, le dichiarazioni previdé presente codice di comportamento rilasciate
dai dipendenti ad esso assegnati, che comunqueaclemza annuale e obbligato a farsi rinnovare.
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6. Il Segretario Generale e i responsabili di gosiz organizzativa presentano le informazioni sulla
propria situazione patrimoniale e copia delle dichizioni annuali dei redditi soggetti all'imposta s
redditi delle persone fisiche previste dalla legigde documentazione e custodita dal Segretario
Generale.

Articolo 16 - Contratti ed altri atti negoziali

1.Nella conclusione di accordi e negozi e nellapudéizione di contratti per conto
dellAmministrazione, nonché nella fase di esecoeiaegli stessi, il dipendente non ricorre a
mediazione di terzi, né corrisponde o promette ladna utilita a titolo di intermediazione, né per
facilitare o aver facilitato la conclusione o I'esgione del contratto. Il presente comma non si
applica ai casi in cui 'amministrazione abbia decidi ricorrere all'attivita di intermediazione
professionale.

2. Il dipendente non conclude per conto dellAmmirazione, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione con impiase le quali abbia stipulato contratti a titolo
privato o ricevuto altre utilita nel biennio preeatle, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi
dell'articolo 1342 del codice civile. Nel caso ini ¢tamministrazione concluda contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicuraziooen imprese con le quali i dipendenti abbiano
concluso contratti a titolo privato o ricevuto altrtilita nel biennio precedente, questi si astidale
partecipare all'adozione delle decisioni ed alléivith relative all’esecuzione del contratto,
redigendo verbale scritto di tale astensione da@ware agli atti dell’ufficio.

3. Il dipendente che conclude accordi 0 negozi mvgépula contratti a titolo privato, ad eccezione
di quelli conclusi ai sensi dell’articolo 1342 debdice civile, con persone fisiche o giuridiche
private con le quali abbia concluso, nel bienniecedente, contratti di appalto, fornitura, servizio
finanziamento ed assicurazione, per conto dell’amstrazione ne informa per iscritto i propri
responsabili di posizione organizzativa.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 sv&d responsabile di posizione organizzativa, fjues
informa per iscritto il Responsabile per la prevene della corruzione.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisichéuddiche partecipanti a procedure negoziali nelle
quali sia parte 'amministrazione, rimostranze wadrio scritte sull’operato dell’'ufficio o su quello
dei propri collaboratori, ne informa immediatamende norma per iscritto, il proprio superiore
gerarchico o funzionale.

Articolo 17 - Vigilanza, monitoraggio e attivita famative

1. | responsabili di posizione organizzativa, leitstire di controllo interno e il responsabile dell
prevenzione della corruzione vigilano sull’appliceee del codice generale e del presente codice.

2. Il Responsabile della prevenzione della cormeioura la diffusione della conoscenza del codice
di comportamento e la pubblicazione sul sito igidnale nella sezione "Amministrazione
Trasparente”.

3. LAmministrazione, nell'ambito dell’attivita diormazione, prevede apposite giornate in materia
di trasparenza ed integrita, che consentano aripdggendenti di conoscere i contenuti del codice d
comportamento, nonché un aggiornamento annualstenstico sulle misure e sulle disposizioni
applicabili in tale ambito.

4. Gli adempimenti sopra indicati verranno svokil'ambito delle risorse umane, finanziarie e
strumentali gia a disposizione.
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Articolo 18 — Sistema sanzionatorio

1. La violazione degli obblighi previsti dal pregseodice di comportamento integra comportamenti
contrari ai doveri d’ufficio. La violazione delleigposizioni contenute nel presente codice di
comportamento €& fonte di responsabilita discipknaaccertata all’esito del procedimento
disciplinare, nel rispetto dei principi di gradtale proporzionalita delle sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell’@at della sanzione disciplinare concretamente
applicabile, la violazione e valutata in ogni silmgocaso con riguardo alla gravita del
comportamento e all'entita del pregiudizio, ancherafe, derivatone al decoro o al prestigio
dellAmministrazione di appartenenza. Le sanzigmplecabili sono quelle previste dalla legge, dai
regolamenti e dai contratti collettivi. | contrattollettivi possono prevedere ulteriori criteri di
individuazione delle sanzioni applicabili in relaze alle tipologie di violazione del presente cedic
3. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le consegti ipotesi di responsabilita disciplinare dei
pubblici dipendenti previsti da norme di leggerefjolamento o dai contratti collettivi.

4. Le violazioni poste in essere da soggetti cayuali non é costituito un rapporto di lavoro
subordinato, sono sanzionate, in relazione allaigralei fatti contestati e secondo le leggi che
regolano la materia, con la risoluzione del cotudrah forza delle specifiche clausole appositament
inserite all'interno delle stesso.

Articolo 19- Disposizioni finali

1. Al presente codice € data la piu ampia diffasiattraverso la pubblicazione sul sito istituziena
e la trasmissione tramite e-mail a tutti i propipeshdenti, ai titolari di contratti di consulenza o
collaborazione a qualsiasi titolo, anche profesgmmai titolari di organi e di incarichi negli idf di
diretta collaborazione dei vertici politici dell’ Aministrazione, nonché ai collaboratori, a qualsiasi
titolo, anche professionale, di imprese fornitdcservizi in favore dell’amministrazione stessa.

2. Contestualmente alla sottoscrizione del comtraidividuale di lavoro o all’'atto di conferimento
dell'incarico, € consegnata ai nuovi assunti, eedsi sottoscritto, copia del presente codice di
comportamento e del codice generale.

3. Il codice di comportamento generale di cui aRDR 62/2013 all'atto della sua entrata in vigore
ha abrogato e sostituito il codice contenuto neNC@el 22/01/2004.

4. Il presente codice di comportamento sostituseentuali altri codici in precedenza vigenti nel
Comune di Alpignano.

5. Il presente codice entra in vigore dal giorn@cgssivo alla pubblicazione sul sito internet
istituzionale.
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