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CITTA’ DI QUARRATA

Provincia di Pistoia

Servizio Affari Generali e Attivita Negoziali

BOZZA CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI
(art. 54, comma 5, decreto legislativo 30 marzo 200n. 165/2001)

ARTICOLO 1 - DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE

1. Il presente codice di comportamento integraeaisi dell’art. 54, comma 5, del d.lgs. n. 165/2001
previsioni del Codice generale di comportamentodil@éndenti pubblicai cui contenuti si fa integrale
rinvio, in quanto interamente applicabili e cogepdr tutto il personale di questa amministrazione.

ARTICOLO 2 - AMBITO DI APPLICAZIONE

1. Il presente codice detta norme di comportameht® si applicano a tutti i dipendenti dell'ente, di
qualsiasi qualifica. La violazione degli obblighiepisti dal presente Codice comporta la responisaloii

cui all'art. 16 del Codice generale.

2. Gli obblighi di condotta previsti dal presentedice e dal Codice generale si estendono a tutti i
collaboratori o consulenti (con qualsiasi tipolodiacontratto o incarico ed a qualsiasi titolo)agditolari

di organi e di incarichi negli uffici di diretta kaborazione con gli organi politici (art. 2, comrBadel
Codice generale), di cui I'ente si avvale. OgniifEnte/Responsabile di Servizio, per gli ambiti di
propria competenza, dovra consegnare copia deemeesodice e del Codice generale all'interessato
nonché inserire e far sottoscrivere - nel contradtito di incarico o altro documento avente natura
negoziale e regolativa - apposita clausola cheis@adta risoluzione o la decadenza del rapportcaso

di violazione degli obblighi comportamentali.

3. Le disposizioni del presente codice e del Codererale si applicano, per quanto compatibilyta it
collaboratori di imprese fornitrici di beni o sezvb che realizzano opere in favore dellamminizivae,
come indicato all'art. 2, comma 3, del Codice galeerinoltre, in ogni contratto o altro documento
avente natura negoziale e regolativa, si dovraringse far sottoscrivere all'impresa contraente Gsita
clausola che sancisca la risoluzione o la decaddekaapporto, in caso di violazione degli obblighi
comportamentali.

4. Ogni Dirigente/Responsabile di Servizio predisppoo modifichera gli schemi tipo di incarico,
contratto, bando, inserendo le condizioni, le mibélad le clausole contrattuali previste ai precéiden
commi 2 e 3, riguardanti 'osservanza dei codig@mnportamento per i soggetti ivi contemplati.

5, L'amministrazione invita formalmente tutti gihte organismi, soggetti giuridici (di diritto pulio o
privato), controllati, partecipati, collegati o &nziati dall'ente, ad adottare propri codici di
comportamento (o codici etici) di contenuti confoh Codice generale ed alle linee guida ANAC (gia
CIVIT).
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ARTICOLO 3 - PRINCIPI GENERALI

1. Il dipendente conforma la propria condotta angpi di buon andamento e imparzialitd dell'azione
amministrativa. Il dipendente svolge i propri compiel rispetto della legge, perseguendo l'intexess
pubblico senza abusare della posizione o dei pditeti € titolare.

2. Il dipendente rispetta altresi i principi diggtita, correttezza, buona fede, proporzionalitéettivita,
trasparenza, equita e ragionevolezza e agiscesizipoe di indipendenza e imparzialita, astenendosi
caso di conflitto di interessi.

3. Il dipendente non usa a fini privati le inform@a® di cui dispone per ragioni di ufficio, evitd@wsazioni

e comportamenti che possano ostacolare il coregteampimento dei compiti 0 nuocere agli interessi o
all'immagine della pubblica amministrazione. Pratoge e poteri pubblici sono esercitati unicamegree

le finalita di interesse generale per le quali sstadi conferiti.

4. Il dipendente esercita i propri compiti orierdan'azione amministrativa alla massima economicita
efficienza ed efficacia. La gestione di risorse lgidne ai fini dello svolgimento delle attivita
amministrative deve seguire una logica di contenbmealei costi, che non pregiudichi la qualita dei
risultati.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amistiativa, il dipendente assicura la piena parita d
trattamento a parita di condizioni, astenendosiesil, da azioni arbitrarie che abbiano effettiai®g sui
destinatari dell'azione amministrativa o che cortipordiscriminazioni basate su sesso, nazionalita,
origine etnica, caratteristiche genetiche, lingtedigione o credo, convinzioni personali o poligch
appartenenza a una minoranza nazionale, disalilitaglizioni sociali o di salute, eta e orientamento
sessuale o su altri diversi fattori.

6. Il dipendente dimostra la massima disponibiitaollaborazione nei rapporti con le altre publdich
amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasione delle informazioni e dei dati in qualsiasiia
anche telematica, nel rispetto della normativanige

ARTICOLO 4 - REGALI, COMPENSI E ALTRE UTILITA GENER ALI

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

2. Il dipendente non accetta, per sé o per aigali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modicalore
effettuati occasionalmente nell'ambito delle normabzioni di cortesia e nelllambito delle consiaki
internazionali.

3. In ogni caso, indipendentemente dalla circostarize il fatto costituisca reato, il dipendente non
chiede, per sé o per altri, regali o altre utiliganche di modico valore a titolo di corrispettiver
compiere o per aver compiuto un atto del proprificiof da soggetti che possano trarre benefici da
decisioni o attivita inerenti all'ufficio, né da ggetti nei cui confronti € o sta per essere chianzat
svolgere o0 a esercitare attivita o potesta praggleufficio ricoperto.

4. 1l dipendente non accetta, per sé€ o per akriyl proprio subordinato, direttamente o indiretate,
regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modiczalore. Il dipendente non offre, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita a un propsamvraordinato, salvo quelli d'uso di modico valore

5. Il modico valore (di regali o altre utilitd) Bs$ato in euro 150,00, riferito all'anno solareualg limite
complessivo nel quale il dipendente deve conside@rmulativamente, tutte le fattispecie accetidde,
chiunque provenienti.

6. Ogni dipendente che riceve regali, compensilted atilita, al di fuori dei casi consentiti datgsente
articolo, deve provvedere alla sua restituzionagddae comunicazione al responsabile dell'ufficio.
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7. In conformita a quanto previsto dall’'art. 4, com 6, del Codice generale, il dipendente non deve
accettare incarichi di collaborazione, di consuderd ricerca, di studio o di qualsiasi altra naturon
qualsivoglia tipologia di contratto o incarico edj@alsiasi titolo (oneroso o gratuito), da soggatitrati
(persone fisiche o giuridiche) che:
—siano o siano stati, nel biennio precedente, agoatati di appalti, sub-appalti, cottimi fiduciari
concessioni, di lavori, servizi o forniture, neftiito di procedure curate personalmente o dal
servizio di appartenenza, in qualsiasi fase detguomento ed a qualunque titolo;
—abbiano o abbiano ricevuto, nel biennio precedesw®yenzioni, contributi, sussidi ed ausili
finanziari o vantaggi economici di qualunque generell’ambito di procedure curate
personalmente o dal servizio di appartenenza, ais@si fase del procedimento ed a qualunque
titolo;
—siano, o siano stati nel biennio precedente, dastin di procedure tese al rilascio di
provvedimenti a contenuto autorizzatorio, conceesoo abilitativo (anche diversamente
denominati), curate personalmente o dal servizio agpartenenza, in qualsiasi fase del
procedimento ed a qualunque titolo.
8. Le disposizioni di cui al presente comma intagrguanto previsto in materia dall'art. 30 recante
“Autorizzazione all’esercizio di attivita esterndél vigente Regolamento sull'ordinamento degliaifé
dei servizi.

ARTICOLO 5 - PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI E ORGAN 1ZZAZIONI

1. A specifica di quanto previsto dall’art. 5, comih del Codice generale, si stabilisce che il iileaite
deve comunicare al Dirigente/Responsabile di Seruecui opera, entro 30 giorni, la propria adesi@
appartenenza ad associazioni od organizzazioni sstodgono attivita riconducibili agli ambiti di
competenza del servizio/ufficio di appartenenza.

2. | Dirigenti/Responsabili di Servizio devono ¢ftmre la comunicazione al Responsabile per la
prevenzione della corruzione.

ARTICOLO 6 - COMUNICAZIONE DEGLI INTERESSI FINANZIA Rl E CONFLITTI
D'INTERESSE

1. La comunicazione degli interessi finanziari eamflitti d’interesse prevista dall’articolo 6pmma 1,
del Codice generale deve essere data per is@itrigente/Responsabile del Servizio di appaneae

a) entro 60 giorni dalla pubblicazione che segue landiza approvazione del presente
codice;

b) entro 10 giorni dall'atto dell’assegnazione alliaib/servizio di lavoro;

C) entro 10 giorni dall'instaurazione di ciascun nuoapporto.

2. | Dirigenti/Responsabili di Servizio provvedonon comunicazione destinata al Responsabile per la
prevenzione della corruzione.
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ARTICOLO 7 - OBBLIGO DI ASTENSIONE

1. Quando ricorra il dovere di astensione di cliaml 7 del Codice generale il dipendente lo coman
per iscritto, immediatamente, al momento della @res carico dell’affare/procedimento, al
Dirigente/Responsabile del Servizio di appartenedetiagliando le ragioni dell’astensione medesima.

2. Il Dirigente/Responsabile di Servizio, esamiriataomunicazione, decide nel merito, entro 30rgior
ed, ove confermato il dovere di astensione, dispumrd’eventuale affidamento delle necessarie itdtiv
ad altro dipendente od avoca a sé€ la trattaziammelusione.

3. La procedura di cui ai commi precedenti, quanderita al dovere di astensione di un
Dirigente/Responsabile di Servizio, si attua constesse modalita, diretta e curata dal Segretario
comunale.

ARTICOLO 8 - PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE
1. Le disposizioni del presente articolo integrangpecificano quanto previsto dall’'art. 8 del Cedic
generale.
2. Il dipendente collabora con il Responsabile adgltevenzione della corruzione, secondo quanto da
questi richiesto, per tutte le attivita ed aziomiechanno finalita di contrasto e prevenzione della
corruzione.
3. Il dipendente segnala, in via riservata, al lRaspbile della prevenzione della corruzione |leagitni
di illecito o irregolarita di cui venga a conoscaraul luogo di lavoro e durante lo svolgimento alell
proprie mansioni. Sono oggetto di segnalazionemipmrtamenti, i rischi, i reati ed altre irregolarithe
possono risultare a danno dell'interesse pubbh.casi di comunicazione verbale, il Responsaixie
la prevenzione della corruzione ne redige sintetexdale sottoscritto dal dichiarante.
4. Il Responsabile per la prevenzione della coomneiadotta le misure previste dalla legge a tutela
dell’anonimato del segnalante ed a garanzia ceadddentita non sia indebitamente rivelata. Initmesi
applicano le disposizioni dell’art. 54-bis del d.lgp. 165/2001 in base al quale:
a) nell'ambito del procedimento disciplinare, I'idemtidel segnalante non pud essere rivelata,
senza il suo consenso, sempre che la contestazieliaddebito disciplinare sia fondata su
accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla satazione;
b) gualora la contestazione sia fondata, in tutto parte, sulla segnalazione, I'identita puo
essere rivelata ove la sua conoscenza sia assehiammprescindibile per la difesa dell'incolpato;
C) la denuncia e sottratta al diritto di accesso gtevilagli artt. 22 e seguenti della legge n.
241/1990.

ARTICOLO 9 - TRASPARENZA E TRACCIABILITA

1. Il dipendente assicura lI'adempimento degli gbibldi trasparenza previsti in capo all’'Ente sealal
disposizioni normative vigenti, prestando la massuullaborazione nel reperimento, nell'elaboraziene
trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di plitazione sul sito istituzionale.

2. La tracciabilita dei processi decisionali adotthai dipendenti deve essere, in tutti i casi,agéta
attraverso un adeguato supporto documentale, atsenta in ogni momento la replicabilita.
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ARTICOLO 10 - COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI TRA PRIVAT |
1. Oltre a quanto previsto dall’art. 10 del Codiemerale, il dipendente:

1. osserva scrupolosamente il segreto d’ufficio;

2. non divulga informazioni, di qualsiasi tipo, di @ia a conoscenza per ragioni d’ufficio;

3. non esprime giudizi o apprezzamenti, di nessun tijgouardo all’attivita dell’ente e con
riferimento a qualsiasi ambito;

4. non pubblica, sotto qualsiasi forma, sulla reterimét (forum, blog, social network, ecc.)

dichiarazioni inerenti [lattivita lavorativa, ind#gmdentemente dal contenuto, se esse siano
riconducibili, in via diretta o indiretta, all’'ente

5. non assume qualsiasi altro tipo di comportamente @ossa ledere I'immagine
dell’amministrazione.

ARTICOLO 11 - COMPORTAMENTO IN SERVIZIO

1. Le disposizioni del presente articolo integr@epecificano quanto previsto dall’'art. 11 del @edi
generale.

2. | Dirigenti/Responsabili di Servizio ripartisaon carichi di lavoro, tra i dipendenti assegndte a
strutture dirette, secondo le esigenze organizz&ifunzionali

3. | dipendenti devono utilizzare i permessi edmngedi, previsti dalle norme di legge o di contratt
esclusivamente per le ragioni e nei limiti ivi pist

4. | Dirigenti/Responsabili di Servizio, nel’'ambidelle loro competenze, devono vigilare sul rigpet
dell'obbligo di cui al precedente comma 4, evidando le eventuali deviazioni e valutando le misiae
adottare nel caso concreto.

5. A tutela del patrimonio pubblico, i dipendentl eDirigenti/Responsabili utilizzano i materiale
attrezzature, i servizi, le strumentazioni teletbwi e telematiche ed, in generale, ogni altra seal
proprieta dell’ente o dallo stesso messa a disjprsz unicamente ed esclusivamente per le findiita
servizio; e vietato qualsiasi uso a fini persoogdrivati.

6. Nell'utilizzo di cui sopra, il dipendente impiggnassima diligenza, si attiene scrupolosamenge all
disposizioni all’'uopo impartite dall’amministrazieninoltre, conforma il proprio comportamento adiog
azione o misura che sia idonea a garantire la massificienza ed economicita d’'uso, con particolare
riguardo al rispetto degli obblighi ed accorgimeciiie assicurino la cura e la manutenzione dei beni
nonché il risparmio energetico.

ARTICOLO 12 - RAPPORTI CON IL PUBBLICO

1. Le disposizioni del presente articolo integranepecificano quanto previsto dall’'art. 12 del @edi
generale.

2. In relazione ad affari di stretta competenzatuiibnale, quando non previsto da una diversa
disposizione e quando l'istanza ricevuta non dacaad un procedimento amministrativo, l'ufficio si
impegna a rispondere agli utenti con la massimaéstivita e, comunque, non oltre 30 giorni.

3. Alle comunicazioni di posta elettronica si deispondere con lo stesso mezzo, in modo esaustivo
rispetto alla richiesta ed avendo cura di riportari gli elementi idonei ai fini dell'identificaane
dell'autore della risposta, del servizio di appaeteza e relativo responsabile.
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4. Nei rapporti con l'utenza, in tutti i casi ini@upossibile e I'utente vi consente, & obbligatdrtilizzo,

in via prioritaria, della posta elettronica; resissalve e confermate le norme che impongono forime d
comunicazione specifiche.

5. In aggiunta a quanto indicato nei precedentirngmdipendenti addetti ad uffici a diretto cotaton

il pubblico:

a) trattano gli utenti con la massima cortesia;

b) rispondono agli utenti nel modo piu completo eduaato possibile, nei limiti delle proprie
competenze;

C) forniscono ogni informazioni atta a facilitare atadini 'accesso ai servizi comunali.

6. Ai dipendenti ed ai Dirigenti/Responsabili dirdeio e vietato rilasciare dichiarazioni agli orgali
informazione inerenti I'attivita lavorativa e/o dlae dell’'ente nel suo complesso, in assenza di una
specifica autorizzazione da parte del Sindaco.

7.1 dipendenti ed i Dirigenti/Responsabili che @per in servizi per i quali sono state adottateecde
servizi sono obbligati al rispetto delle disposizim esse contenute.

ARTICOLO 13 - DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER | DIRIGE NTI/RESPONSABILI

1. Le disposizioni del presente articolo integranepecificano quanto previsto dall’'art. 13 del @edi
generale.

2. | Dirigenti e i Responsabili di Servizio, la caniea € priva di vertice dirigenziale, devono ¢di@te
annualmente, per iscritto, la comunicazione dialliart. 13, comma 3, del Codice generale, entro 30
giorni dalla scadenza per la presentazione detlaialiazione dei redditi, prevista dalla normatiigewnte.

Nel medesimo termine rassegnano copia dell’'ultimbidrazione dei redditi presentata.

3. In fase di prima applicazione, quanto previsibmrecedente comma dovra essere effettuato e@itro 6
giorni dall’approvazione del presente codice

4. | Dirigenti/Responsabili di Servizio devono assee e vigilare sul rispetto delle norme in mateti
incompatibilita, cumulo di impieghi ed incarichi gharte dei propri collaboratori.

5. Quanto previsto al precedente comma 4, quarfeidtai ai Dirigenti/Responsabili di Servizio é arau
del Segretario comunale.

6. | Dirigenti/Responsabili di Servizio, nella rifiaione dei carichi di lavoro, tengono anche codio
quanto accertato nelllambito di indagini sul beeesrganizzativo o di analoghe indagini in materia
qualita dei servizi.

ARTICOLO 14 - CONTRATTI E ALTRI ATTI NEGOZIALI

1.Nella conclusione di accordi e negozi e nellpudéizione di contratti per conto dell'amministramo
nonché nella fase di esecuzione degli stessi, gerdiente non ricorre a mediazione di terzi, né
corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolonlermediazione, né per facilitare o aver faatlt la
conclusione o I'esecuzione del contratto. Il presenmma non si applica ai casi in cui I'ammin@tae
abbia deciso di ricorrere all'attivita di intermazibne professionale.

2. Il personale dipendente non conclude, per cdetbamministrazione, contratti di appalto, forméu
servizio, finanziamento o assicurazione con impoesele quali abbia stipulato contratti a titolavato o
ricevuto altre utilita nel biennio precedente, adezione di quelli conclusi ai sensi dell'artica®42 del
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codice civile. Nel caso in cui lI'amministrazionencluda contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione, con imprese coru#di ¢ dipendente abbia concluso contratti a @tol
privato o ricevuto altre utilita nel biennio preeete, questi si astiene dal partecipare all'adeziawile
decisioni ed alle attivita relative all'esecuziated contratto, redigendo verbale scritto di taleR@sione
da conservare agli atti dell'ufficio.

3. Il personale dipendente che conclude accordegon ovvero stipula contratti a titolo privato, ad
eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'artich®42 del codice civile, con persone fisiche o idiahe
private con le quali abbia concluso, nel bienniecpdente, contratti di appalto, fornitura, seryizio
finanziamento ed assicurazione, per conto dell’anstnazione, ne informa per iscritto il dirigente
dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 sv&al dirigente, questi informa per iscritto il @jente
responsabile della gestione del personale e iles&gp Generale

5. Il dipendente che riceva, da persone fisicheuadiche partecipanti a procedure negoziali ngllali
sia parte lI'amministrazione, rimostranze orali attec sull'operato dell'ufficio o su quello dei pro
collaboratori, ne informa immediatamente, di regua iscritto, il proprio Dirigente .

ARTICOLO 15 - VIGILANZA, MONITORAGGIO E ATTIVITAFO  RMATIVE

1. Le disposizioni del presente articolo integraepecificano quanto previsto dall’art. 15 del @Cedi
generale.

2. Le funzioni di vigilanza e monitoraggio sull'asizione del presente codice, oltre che del Codice
generale, sono attribuite ai Dirigenti/ResponsadiliServizio, agli organismi di controllo interno e
all'ufficio per i procedimenti disciplinari, comeagvisto e con le modalita definite nell’art. 15puma 1,

del Codice generale. In particolare, il Responsatidlla prevenzione della corruzione si avvale,lper
attivita di propria competenza, della collaboraegiakell’'ufficio per i procedimenti disciplinari.

3. Il Responsabile della prevenzione della cormejan relazione alle violazioni accertate e samaie,

ha il potere di attivare - in raccordo con l'ufficper i procedimenti disciplinari - le autorita diziarie
competenti per i profili di responsabilita contabidmministrativa, civile e penale.

4. L'ufficio per i procedimenti disciplinari che mga autonomamente a conoscenza di violazioni al
Codice generale e/o al presente codice ha [I'obbligo informare tempestivamente |l
Dirigente/Responsabile del Servizio di appartenatedadipendente inadempiente oltre al Responsabile
della prevenzione della corruzione.

5. L’awvio, la conduzione e la conclusione del paimento disciplinare si svolgono secondo i ripdrti
competenze, le modalita, le procedure e le garatakelite dalle disposizioni vigenti.

6. | Dirigenti/Responsabili di Servizio, in collalaaione con il Responsabile della prevenzione della
corruzione ed il responsabile dell’'ufficio per bpedimenti disciplinari, si attivano per garantdenee e
periodiche attivita formative sui contenuti dei mdi comportamenti, da parte dei dipendenti.

7. La partecipazione dei dipendenti alla formazieue contenuti dei codici di comportamento e
obbligatoria.
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ARTICOLO 16 - RESPONSABILITA CONSEGUENTE ALLA VIOLA ZIONE DEI DOVERI
DEL CODICE

1. Fatta salva la responsabilitd penale, civilepnamstrativa o contabile, a mente dell’'art. 16 Geldice
generale, la violazione degli obblighi contenutil peesente codice e rilevante dal punto di vista
disciplinare.

2. Le violazioni saranno valutate sulla base detieme disciplinari previste dalla legge e dai CCNL
vigenti.

ARTICOLO 17 - DISPOSIZIONI TRANSITORIE E DI ADEGUAM ENTO

1. Il codice di comportamento e uno degli strumessienziali di attuazione della legge 6 novembde 20
n. 190 e del Piano triennale di prevenzione dedlauzione; pertanto, i suoi contenuti potranno esse
integrati e modificati a seguito dell'approvaziotke citato piano, con il quale mantiene un costaate
idoneo collegamento.

2. In coerenza con quanto sara previsto nel Piaeoniale di prevenzione della corruzione, il présen
codice potra essere integrato con ulteriori disposi specifiche per i dipendenti che operano neatkse
ritenute particolarmente a rischio.

ARTICOLO 18 - DISPOSIZIONI FINALI
1. Al presente codice verra data adeguata pukibbgisensi dell’articolo 17 del Codice generale.
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