Consorzio per la realizzazione del sistema integrato
di welfare ambito-zona di Poggiardo

Andrano, Botrugno, Castro, Diso, Giuggianello, Minervino di Lecce, Nociglia, Ortelle, Poggiardo,
Sanarica, S.Cassiano, S. Cesarea Terme, Spongano, Surano, Uggiano la Chiesa

Codice di comportamento dei dipendenti
Approvato con Delibera del Consiglio di Amministrazione n. 8 del 18/06/2015

Indice

Art. 1 — Disposizioni di carattere generale e ambito soggettivo di applicazione

Art. 2 — Regali, compensi e altre utilita (art. 4 del Codice Generale)

Art. 3 — Partecipazione ad associazione e organizzazioni (art. 5 del Codice §eneral

Art. 4 — Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti dieiesse (art. 6 del Codice
Generale)

Art. 5 — Incarichi di collaborazione extra istituzionali con soggetti terzi

Art. 6 — Obbligo di astensione (art. 7 del Codice Generale)

Art. 7 — Prevenzione della corruzione (art. 8 del Codice Generale)

Art. 8 — Trasparenza e tracciabilita (art. 9 del Codice Generale)

Art. 9 — Comportamento nei rapporti privati (art. 10 del Codice Generale)

Art. 10 — Comportamento in servizio (art. 11 del Codice Generale)

Art. 11 — Rapporti con il pubblico (art. 12 del Codice Generale)

Art. 12 — Disposizioni particolari per i dirigenti (art. 13 del Codice Generale)

Art. 13 — Contratti e altri atti negoziali e rapporti privati del dipendente

Art. 14 — Vigilanza, monitoraggio e attivita formative (art. 15 del Codice Generale)

Art. 15 — Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri del qedicd6 del Codice
Generale)

Art. 16 — Disposizioni finali (art. 17 del Codice Generale) 3



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

Art. 1 — Disposizioni di carattere generale e ambito soggettivo di applicazione

1. Il presente codice di comportamento, di seguito denominato “Codicejtardesensi dell’art.
54, comma 5, del D.Lgs. n. 165/2001 le previsioni del codice di comportameripeledenti
pubblici, di seguito denominato “Codice generale”, approvato con D.P.R. n. 62 dgkil
2013, che ha definito i doveri minimi di diligenza, lealta, imparnziadi buona condotta che i
pubblici dipendenti sono tenuti ad osservare.

2. Il Codice e sul sito internet istituzionale e viene comunicatotta i dipendenti e ai
collaboratori esterni al momento della loro assunzione o all’avvia délvita di collaborazione,
nonché ai collaboratori esterni. | dipendenti sottoscrivono all’'attdadslinzione apposita
dichiarazione di presa d’atto.

3. Il Codice € strumento integrativo del Piano triennale per la pzevee della corruzione,
adottato annualmente dallAmministrazione, che prevede modalita dicaeperiodica del
livello di attuazione del codice e le sanzioni applicate per vaazielle sue regole, e tiene
conto dell’esito del monitoraggio ai fini del suo aggiornamento.

4. Le violazioni del codice producono effetti disciplinari, secondo leifsgdez del codice stesso
e in coerenza con le disposizioni delle norme e dei contratti vigenti in materia.

5. Il presente Codice si applica in generale a tutti i dipenden€alesorzio di Poggiardo, con
particolare riguardo a quelli che svolgono attivita di natura tecnimfegsionale nelle aree ad
elevato rischio di corruzione, come definite nell'art. 1, comma 16, delta 190/2012 e nel
Piano triennale di prevenzione della corruzione. Norme particolari gwawiste per i
Responsabili di servizi nonché per i dipendenti che svolgono attivita di front-office.

6. Il presente codice si applica ai dipendenti del Consorzio $eanpo indeterminato che
determinato, anche in posizione di diretta collaborazione con gli opgditici. Le stesse
disposizioni si estendono, per quanto compatibile, a collaboratori e eptisugl’Ente, con
qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, noackéllaboratori a qualsiasi
titolo di imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzanorepe favore dell’amministrazione
consortile.

7. Gli obblighi previsti dal presente Codice e dal Codice Gensragstendono, per quanto
compatibili, a tutti i collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipolaljieontratto o incarico e a
qualsiasi titolo, ai titolari di organi e di incarichi negli uffei supporto agli organi di direzione
politica del’Ente, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo dor@se fornitrici di beni o servizi
che realizzano opere nei confronti dellamministrazione. A tal fm@gli atti di incarico o nei
contratti di acquisizione delle collaborazioni, delle consulenze cedéizs sono inserite, a cura
dei competenti responsabili, apposite disposizioni o clausole di risoun decadenza del
rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti dal presente Cedie¢ Codice generale.
Le disposizioni e le clausole da inserire in ciascun atto diiama contratto vengono valutate e
definite dai competenti responsabili in relazione alle tipologietiivita e di obblighi del
soggetto terzo nei confronti del’Amministrazione ed alle responsabilita csmnes



8. L'ufficio personale conserva la ricevuta di consegna ai dipendentiatlaboratori del codice
di comportamento del Consorzio per i controlli periodici da parte dalttbre Responsabile
della Prevenzione della Corruzione.

Art. 2 — Regali, compensi e altre utilita (art. 4 del Codice Generale)

1. Il dipendente si attiene alle disposizioni dell'art. 4 del DPB2/2013 in materia di regali,
compensi o altre utilita.

2. Fermo restando in ogni caso il divieto per il dipendente di chieddresollecitare, per sé o
per gli altri, regali o altre utilita, il dipendente pud accettper sé€ o per gli altri, regali o altre
utilitd d’'uso di modico valore solamente se effettuati occasiaraknmnell’ambito delle normali
relazioni di cortesia e nellambito delle consuetudini internazionéli ogni caso,
indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisc, rdadipendente non puo
accettare, per sé o per gli altri, regali o altre utiliteanche di modico valore a titolo di
corrispettivo per compiere o per aver compiuto un atto del proprio uffi@icoggetti che
possano trarre benefici da decisioni o attivita inerenti aifioff né da soggetti nei cui confronti
e 0 sta per essere chiamato a svolgere o a esercitaréa attigiotesta proprie dell’ufficio
ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinattanubrée o
indirettamente, regali o altre utilita, salvo quelli d’'uso di modialore. Il dipendente non offre,
direttamente o indirettamente, regali o altre utilita a un pragmwaordinato, salvo quelli d’'uso
di modico valore.

4. Ai fini del presente articolo, per regali o altre utilitantbdico valore si intendono quelle di
valore non superiore a 50 Euro. Nel caso di piu regali o altre utilitavute
contemporaneamente, il valore cumulativo non potra in ogni caso superare i 50 Euro.

5. I regali e le altre utilita comunque ricevuti fuori dai aasisentiti vengono immediatamente
messi a disposizione dellAmministrazione, a cura del dipendenté fiamo pervenuti, per la
restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione a qualdials, tiliretti o indiretti, da
soggetti o enti privati in qualunque modo retribuiti che abbiano, o abbiano avutieenalo
precedente, un interesse economico significativo in decisioni otatingrenti all’'ufficio o al
servizio di appartenenza del dipendente stesso.

7. Per soggetti privati aventi un interesse economico significativo si intendono in pagticol

a) coloro che siano, o siano stati nel triennio precedente, iscridtibi di appaltatori di opere e/o
lavori pubblici o ad albi di fornitori di beni o di prestatori di servienuti dal servizio di
appartenenza del dipendente;

b) coloro che partecipino, o abbiano partecipato nel triennio precedemecedure per
'aggiudicazione di appalti, sub-appalti, cottimi fiduciari o conamssdi lavori, servizi o
forniture o a procedure per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi efireunslari o
I'attribuzione di vantaggi economici di qualunque genere curate dal servizio di appaatene

c) coloro che abbiano, o abbiano avuto nel triennio precedente, iscrizgmoveedimenti a
contenuto autorizzatorio, concessorio o abilitativo per lo svolgimentdididaimprenditoriali
comunque denominati, ove i predetti procedimenti o provvedimenti afferiscaegisioni o
attivita inerenti al Servizio di appartenenza.

8. Al fine di preservare il prestigio e limparzialita dell’anmistrazione, il responsabile
dell'ufficio o servizio vigila sulla corretta applicazione del e articolo da parte del
personale assegnato. Il Direttore vigila sulla corretta appticazilel presente articolo da parte
dei responsabili.

Art. 3 — Partecipazione ad associazione e organizzazioni (art. 5 del Codice Gene)al

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di assooiagj il dipendente comunica entro il
termine massimo di 5 giorni dall’evento al Responsabile dellioffit appartenenza la propria
adesione o0 appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a presciabéoro carattere

riservato 0 meno, i cui ambiti di interessi possano interfeorelo svolgimento dell’attivita



dell’'ufficio al quale il dipendente e assegnato. Il presente commairegplica all’adesione a
partiti politici o a sindacati o ad associazioni religiose gate ad altri ambiti riferiti a
informazioni “sensibili”. Il dipendente si astiene dal trattpratiche relative ad associazioni di
cui € membro quando € prevista I'erogazione di contributi economici.

2. Il dipendente non fa pressioni con i colleghi o gli utenti dei sepvizin gli stakeholder con i
quali venga in contatto durante [attivita professionale per aderiteassociazioni e
organizzazioni di alcun tipo, indipendentemente dal carattere dedsestedalla possibilita o
meno di derivarne vantaggi economici, personali o di carriera.

3. Per le violazioni delle disposizioni di cui ai commi precedsirfa riferimento alle sanzioni di
cui all'art. 3, comma 5, lettere g), |) del CCNL 11/4/2008 “codiceiplmare” nonché al decreto
legislativo 150/2009.

4. Ai fini dell'applicazione del comma 1 del presente articolo, diciu€ompetenti provvedono
ad una prima ricognizione entro sei mesi dall’entrata in vigore del presente Codice.

5. Successivamente alla rilevazione di cui al comma precededtehiarazione di appartenenza
ad associazioni e organizzazioni (da trasmettere unicamente nel cagbctiiVinterferenza tra
I'ambito di azione dell’associazione e quello di svolgimento deligitatdell’ufficio), € in capo

a ciascun dipendente senza ulteriore sollecitazione da pdifemdrinistrazione, fatto salvo per

i casi di nuova assunzione o mobilita in ingresso per il quale jdResbile deve richiedere tale
dichiarazione.

Art. 4 — Comunicazione degli interessi finanziari e conflit di interesse (art. 6 del Codice
Generale)

1. All'atto dell'assunzione o dell’'assegnazione all’'ufficio/semwjzil dipendente informa per
iscritto il responsabile competente di tutti i rapporti, direttindiretti, di collaborazione in
gualunque modo retribuiti, con soggetti o enti privati che lo stesso aldidia avuto negli
ultimi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, o0 suoi parenti o affini entro il secondo gtammiuge o il convivente
abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avutodettirgapporti di
collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti ahiare interessi in attivita o
decisioni inerenti al servizio di appartenenza, limitatamente alle Ipeaditui affidate.

2.1l dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgereaitieitenti alle sue mansioni in
situazioni di conflitto, anche potenziale, di interessi con intengsssonali, del coniuge, di
conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado. Il conflitto piguardare interessi di
gualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivantirtaltiio di voler assecondare
pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.

3.1l responsabile competente valuta in merito la presenza o menpaftiiticdi interesse, anche
potenziali, e, nel caso, invita il dipendente ad astenersi dal pesddeisioni o svolgere attivita
inerenti le sue mansioni in situazioni di conflitto, anche potenzale,interessi personali, del
coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado.

4.Le comunicazioni di cui al comma 1 devono essere aggiornate almeno una volta I'anno.
5.1l dipendente non accetta incarichi di collaborazione:

a) che per il carattere d'intensita e professionalitdasto, oltrepassino i limiti dell'occasionalita
e saltuarieta;

b) che possano ingenerare, anche solo potenzialmente, situazione diuatitdlitton gli
interessi facenti capo al’Amministrazione e, quindi, con le funzgsegnate sia al medesimo
che alla struttura di appartenenza

c) che in termini remunerativi, considerati sia singolarmente octimee sommatoria di piu
incarichi, siano prevalenti rispetto all'impiego di dipendente consortile;

d) a favore di soggetti nei confronti dei quali il dipendente o ilizser di assegnazione svolga
funzioni di controllo o vigilanza;



e) da soggetti privati che abbiano in corso, o abbiano avuto nel bienniogmegddrniture o
appalti comunali o un interesse economico significativo in decisionivitaainerenti all'ufficio
di appartenenza,

e) in consigli di amministrazione di cooperative sociali che, pur namdavecopo di lucro, siano
fornitori di beni o servizi del Consorzio o ricevano da questo contributi a qualunque titolo;
f) che, comunque, per I'impegno richiesto o per le modalita di svolgimentoamsentano un
tempestivo e puntuale svolgimento dei compiti d'ufficio, in relaziore edigenze del servizio
d’appartenenza. In tale ultimo caso il responsabile potra revocare I'aaiioize.

6.Le dichiarazioni devono essere rese obbligatoriamente e consenggiposito archivio dal
Direttore, con modalita riservate previste dal manuale archivistico.

Art. 5 — Incarichi di collaborazione extra istituzionali con soggetti terzi

1. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggettcherabbiano, o abbiano
avuto nel biennio precedente:

a) La gestione di un servizio per conto del Consorzio conferito dateseli appartenenza del
dipendente, anche se quest’ultimo non sia stato responsabile delldupeodeaffidamento del
servizio 0 abbia avuto direttamente funzioni di vigilanza o controlldatilita dell’ente in
guestione;

b) La titolarita di un appalto di lavori sia come capofila che e@mnienda subappaltatrice, di
lavori assegnati da parte del settore di appartenenza.

2. In ogni altro caso il dipendente interessato ad accettarecimcdricollaborazione, anche a
titolo gratuito, si attiene alle norme previste per degli incarichi extragtnali vigenti.

Art. 6 — Obbligo di astensione (art. 7 del Codice Generale)

1. Il dipendente si astiene dal partecipare all’adozione di dacisi ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di
conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti di frequentazionalepivvero, di
soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia causa pendgra@eoinimicizia o
rapporti di credito o debito significativi, ovvero di soggetti od organiprazli cui sia tutore,
curatore, procuratore o agente, ovvero di enti, associazioni anche non rigEosomitati,
societa o stabilimenti di cui sia amministratore o gererdeigente. Il dipendente si astiene in
ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza. Sull’astendecide il Dirigente
dell’'ufficio di appartenenza

2. Il Dirigente di Area da atto dellavvenuta astensione del dipeadelme ne riporta le
motivazioni e la inserisce nella documentazione agli atti del procedimento.

3. Dei casi di astensione € data comunicazione tempestivarettob@ che ne conserva
I'archivio, anche ai fini dell’eventuale valutazione circa lagssita di proporre uno spostamento
dell'interessato a seconda della frequenza di tali circostanze.

Art. 7 — Prevenzione della corruzione (art. 8 del Codice Generale)

1. Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenziondlléegl nel’amministrazione
e, in particolare, le prescrizioni contenute nel piano triennale di prevenzioneadaitziane.

2. Ogni dipendente collabora con il Responsabile per la prevenzione aiefiazione,
comunicando allo stesso i dati e le informazioni eventualmenteestehe segnalando, per il
tramite del proprio responsabile, eventuali situazioni di illecitbaneministrazione cui sia
venuto a conoscenza e ogni caso ritenuto rilevante ai fini del preseticolo e dell’art. 8 del
Codice Generale. La segnalazione da parte di un responsabile ndémezata direttamente al
Responsabile per la prevenzione della corruzione.



3. Il destinatario delle segnalazioni di cui al comma precedenttaantpti cautela affinché sia
tutelato 'anonimato del segnalante ai sensi dell’art. 54-bis del D. Lgs. n. 165/2001 e s.m.i.
Nellambito del procedimento disciplinare, l'identitd del segnalamde puo essere rilevata,
senza il suo consenso, sempre che la contestazione dell'addebipdindiseisia fondata su
accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazionml@a la contestazione sia fondata, in
tutto o in parte, sulla segnalazione, l'identita pud essere rivelaala sua conoscenza sia
assolutamente indispensabile per la difesa dell'incolpato; tateautircostanza pud emergere
solo a seguito dell’audizione dell’incolpato ovvero dalle memorie difensive che lo preskice
nel procedimento. La denuncia e sottratta all’accesso previstoattigh2 e seguenti della L. n.
241/1990 e s.m.i.

4. L'amministrazione garantisce ogni misura di riservatezzaetatdel dipendente che segnala
un illecito nellamministrazione.

Art. 8 — Trasparenza e tracciabilita (art. 9 del Codice Generale)

1. Il dipendente osserva le misure in materia di trasparenaaaabilita previste dalla legge e
dal programma triennale per la trasparenza e l'integrita.

2. Il titolare di ciascun ufficio assicura 'adempimento degli ajibldi trasparenza previsti dalla
normativa vigente, prestando la massima collaborazione nell’elaboeazreperimento e
comunicazione, in modo regolare e completo, delle informazioni e delalptibblicare sul sito
istituzionale.

3. La tracciabilitd dei processi decisionali adottati dai dipendegtrantita dall’elaborazione,
adozione e registrazione degli atti amministrativi attraverso suppiartmatici documentali e di
processo appositamente individuati dall’'amministrazione programmiaeftedicati) anche in
grado di gestire e monitorare I'iter dei procedimenti.

4. | dipendenti sono tenuti a non emanare atti e disposizioni a valete&zaag®scluse le
comunicazioni informali che pure sono possibili all'interno dei normegbiporti con enti e
cittadini, che non siano stati protocollati elettronicamente.

5. E’ dovere del dipendente di utilizzare e mantenere aggiorndiie daocumenti inseriti nei
programmi informatici di gestione delle informazioni e dei procedimenti.

6. Nella pubblicazione degli atti conclusivi dei procedimenti, che non siaterminazioni
dirigenziali o atti deliberativi, il dipendente si accerta clatd’ pubblicato contenga tutte le
informazioni necessarie a ricostruire tutte le fasi del procedimensmstes

Art. 9 — Comportamento nei rapporti privati (art. 10 del Codice Generale)

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra-lavorative pavblici ufficiali nell’esercizio
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, né menziona, la posizione richpre
nellamministrazione per ottenere utilita che non gli spettino e assume nessun altro
comportamento che possa nuocere allimmagine dellamministrazione.

2. In particolare, nei rapporti privati con altri enti pubblici, corsprke relazioni extralavorative
con pubblici ufficiali nell’esercizio delle loro funzioni, il dipendente:

71 Non promette facilitazioni per pratiche d’ufficio in cambio di una agevolazione peoprie;

] Non chiede di parlare con i superiori gerarchici dellimpiegato oidmazio che segue la
questione privata del dipendente, facendo leva sulla propria posizi@arehyea all'interno del
Consorzio;

] Non diffonde informazioni e non fa commenti, nel rispetto e nei liohdila liberta di
espressione, volutamente atti a ledere I'immagine o l'onoraldiitzolleghi, di superiori
gerarchici, di amministratori, o dell’ente in generale.

3.Nei rapporti privati con altri enti 0 soggetti privati, con esolusidei rapporti professionali e
di confronto informale con colleghi di altri enti pubblici, il dipendente:

'] non anticipa, al fine di avvantaggiare alcuno, i contenuti specificiodiedimenti di gara, di
concorso, o di altri procedimenti che prevedano una selezione pubbligarediva ai fini
dell'ottenimento di contratti di lavoro, di prestazione di servizi dodnitura, di facilitazioni e
benefici in generale.



] Non diffonde i risultati di procedimenti, prima che siano conclusi,pdssano interessare il
soggetto con cui si € in contatto in quel momento o di soggetti terzi.

Art. 10 — Comportamento in servizio (art. 11 del Codice Generale)

1. Il responsabile assegna ai propri dipendenti i compiti per lo svefgo delle funzioni
inerenti i servizi dallo stesso diretti, sulla base di un’egsianenetrica ripartizione dei carichi di
lavoro.

2. Il responsabile deve rilevare e tenere conto, anche ai fiai litazione della performance
individuale, delle eventuali deviazioni dal’equa e simmetrica tiggane dei carichi di lavoro
dovute alla negligenza di alcuni dipendenti, imputabili a ritardi addzione di comportamenti
tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di a&iwt 'adozione di decisioni di
propria spettanza.

3. Il responsabile deve controllare che:

a) I'uso dei permessi di astensione da parte dei dipendenti avveeg&afiente per le ragioni
e nei limiti previsti dalla legge e dai contratti collettivijidenziando al soggetto interessato
eventuali deviazioni;

b) i propri dipendenti effettuino una corretta timbratura delle presersegnalando
tempestivamente, al dipendente o all'Ufficio Procedimenti Diswapiile pratiche scorrette,
secondo le procedure previste dal Codice Disciplinare.

4. Il dipendente deve utilizzare i materiali, le attrezzaturggrvizi e in generale le risorse
dellamministrazione consortile in modo adeguato ed esclusivamentk @@olgimento dei
compiti d’ufficio; resta salvo un utilizzo occasionale per fini paedi dei servizi telematici e
telefonici.

5. Il dipendente non abbandona il proprio posto di lavoro anche per periodi bievisdlve
ragioni imprescindibili, qualora il proprio allontanamento provochi l'assecampleta di
custodia di uffici o aree in quel momento accessibili da parte degtiti. || dipendente e
comunque tenuto ad informare i propri responsabili della necesshaatidono temporaneo del
posto di lavoro.

6. Il dipendente, durante l'attivita lavorativa, salvo caso motivati w@driazati, non lascia
I'edificio in cui presta servizio (anche per rifocillarsi).

7. Il dipendente ha cura degli spazi dedicati e del materialkaesttementazione in dotazione e
li utilizza con modalita improntate al buon mantenimento e alla indezdelle spese, anche
energetiche e all’'uso esclusivamente pubblico delle risorse.

8. Il dipendente non utilizza per scopi personali il materiale diwunasdisponibile (carta,
penne, buste, ecc.) se non in misura estremamente ridotta e per motivi impréiscindibi

9. Il dipendente assicura, in caso di assenza dal servizio petianalaltre cause autorizzate dal
contratto, leggi e regolamenti, la tempestiva — e dove possibilenpireve- comunicazione ai
propri responsabili, in tempi congrui a garantire il regolare funzionameegli uffici e dei
servizi, secondo le disposizioni contenute nei regolamenti dell’'entdle indicazioni fornite
dall'Ufficio personale del Consorzio.

Art. 11 — Rapporti con il pubblico (art. 12 del Codice Generale)

1. Il dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraVesmosizione in modo

visibile del cartellino identificazioni od altro supporto identifieatiod altro supporto

identificativo messo a disposizione dallamministrazione (taudfa scrivania o sulla porta, se
nello specifico ufficio e collocato un unico dipendente), salvo divéisgosizione di servizio,

anche in considerazione della sicurezza dei dipendenti. Opera com dipservizio, correttezza,

cortesia e disponibilita e nel rispondere alla corrispondenza, aateiaehefoniche e ai messaggi
di posta elettronica, opera nella maniera piu completa e &cpoasibile. Qualora non sia
competente per posizione rivestita o per materia, indirizzaléssato al funzionario o ufficio
competente della medesima amministrazione. Il dipendente, f&te lsanorme sul segreto
d’ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordineoanportamento proprio e di

altri dipendenti dell’'ufficio dei quali ha la responsabilita odabainamento. Nelle operazioni



da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendentettasmalvo diverse esigenze di
servizio o diverso ordine di priorita stabilito dal’amministrazioherdine cronologico e non
rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche. perdiente rispetta gli
appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami.

2. Il dipendente é tenuto a indossare un abbigliamento consono al luogo di lalaispetto
dell'utenza.

3. Il dipendente utilizza i mezzi piu veloci ed immediati peridpaste alle istanze degli utenti
dei servizi e dei cittadini in generale, avendo cura di manteredle stile di comunicazione
proprieta e cortesia e di salvaguardare 'immagine dell’amtrazisne consortile. In ogni caso,
ad una richiesta pervenuta tramite posta elettronica si dgwendere utilizzando lo stesso
mezzo, sempre garantendo esaustivita della risposta e riportaridglitetementi necessari
all'identificazione del responsabile del procedimento.

4. Il dipendente, qualora non sia competente per posizione rivestita oapeiamindirizza
l'interessato al funzionario o ufficio competente della medesimaiaistrazione, facilitandone
il raggiungimento da parte dell’'utente, anche contattando personalnmenia preliminare
I'ufficio competente e assicurandosi che le informazioni fornaeaieffettivamente sufficienti
per raggiungere (fisicamente o telematicamente) I'ufficio richiesto.

5. Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d’'ufficio, fordesspiegazioni che gli siano
richieste in ordine al comportamento proprio e di altri dipendentiuffedio dei quali ha la
responsabilita o il coordinamento, evitando tuttavia di esprimere diefragli utenti giudizi
negativi di natura personale sui propri collaboratori o assegnando stagsi l'intera
responsabilita di un ipotetico o accertato disservizio, riservandasiuahiesegnalazioni sensibili
dal punto di vista disciplinare da considerare in altra sede.

6. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle praiiafipendente rispetta, salvo
diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita stabilittadahinistrazione, I'ordine
cronologico di arrivo delle istanze (anche se non protocollate) e finda prestazioni a cui sia
tenuto con motivazioni generiche.

7. A fronte di richieste non strettamente rientranti nei propri cordpifficio il dipendente,
prima di rifiutare la prestazione richiesta, al fine di agesebli utenti dei servizi ed evitare una
molteplicita di accessi, verifica se abbia comunque la posaibiitdal punto di vista
organizzativo e della gestione dell'ufficio/servizio — di farsiicamdella richiesta, o individua
I'ufficio a cui inoltrare l'istanza e indirizzare I'interessato.

8. Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini r rispondeas#ardo ai oloro reclami
direttamente o tramite I'Ufficio Relazione con il Pubblico, secdmatganizzazione individuata.
Devono comunque essere rispettati i termini del procedimento secosyleciéche disposizioni
di legge e secondo quanto indicato nel documento di riepilogo dei procedameninistrativi,
pubblicato sul sito internet dell’Ente.

9. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere inforrmakia tutela dei diritti sindacali,
il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei confleliiamministrazione,
dei propri colleghi e dei responsabili.

10. Il dipe3ndente che svolge la sua attivita lavorativa in un settordoohisce servizi al
pubblico, indipendentemente dalla propria posizione gerarchica nellastyuttira il rispetto
degli standard di qualita e di quantita fissati dall'amministragie dai responsabili, anche nelle
apposite carte dei servizi.

11. 1l dipendente opera al fine di assicurare la continuitd del zggrvinformando
tempestivamente i responsabili di situazioni che potrebbero non comserit normale
svolgimento. In caso di servizi forniti da molteplici enti erogatatipendente opera al fine, di
consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori fodoeloro informazioni sulle modalita di
prestazione del servizio e sui livelli di qualita previsti o certificati des#i accreditamento.

12. Il dipendente non assume impegni né anticipa I'esito delle decisaammi proprie o altrui
inerenti all’'ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisceamhazioni e notizie relative ad atti
od operazioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi peedialle disposizioni di



legge e regolamentari in materia di accesso, in formando sempnéegiissati della possibilita
di avvalersi dell’Ufficio per le relazioni con il pubblico o del sito internetugtonale.

13. Rilascia (anche attraverso trasmissione telematicke)Yictipie ed estratti di atti o documenti
secondo la competenza, con le modalita stabilite dalle norme ierianali accesso e dai
regolamenti.

14. 1l dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in maadetutela e trattamento dei
dati personali e, qualora sia richiesto oralmente di fornire irdpioni, atti, documenti non
accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizionmiateria di dati personali, informa
il richiedente ei motivi che ostano all’accoglimento della ridaieQualora non sia competente a
provvedere in merito alla richiesta cura, sulla base delle dispaisiaterne, che la stessa venga
inoltrata all’'ufficio competente della medesima amministrazione.

15. Il dipendente rilascia dichiarazioni pubbliche o altre formestireazione in qualita di
rappresentanti dell’amministrazione solo se espressamente zafiorid Dirigente € sempre
autorizzato a rilasciare tali dichiarazioni, omettendo giudizi e/o considargarsonali.

Art. 12 — Disposizioni particolari per i dirigenti (art. 13 del Codice Generalg

1. Ferma restando l'applicazione delle altre disposizioni del Cotkc@orme del presente
articolo si applicano ai dirigenti, ivi compresi i titolari di amco ai sensi dell’articolo 19,
comma 6, del decreto legislativo n. 165 (posizioni organizzative) del 208l aticolo 110 del
decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, ai soggetti che svolgono funzioni equgarate
dirigenti operanti negli uffici di diretta collaborazione delle autorita politiche

2. Il dirigente svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti @ ddBatto di conferimento
dell'incarico, persegue gli obiettivi e adotta un comportamento orgeiniazadeguato per
I'assolvimento dell'incarico.

3. Il dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica all’amstrazione le partecipazioni
azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlemnilitto di interessi con la funzione
pubblica che svolge e dichiara se ha parenti e affini entrodhdecgrado, coniuge o convivente
che esercitano attivita politiche, professionali o economichei @gmngano in contatti frequenti
con l'ufficio che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni lée regtivita inerenti
all'ufficio. Il dirigente fornisce le informazioni sulla propridatusazione patrimoniale e le
dichiarazioni annuali dei redditi soggetti allimposta sui redditledpersone fisiche previste
dalla legge.

4. Il dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti eaadontcomportamento esemplare e
imparziale nei rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destinatell’azione amministrativa. Il
dirigente cura, altresi, che le risorse assegnate al suo uffigim utilizzate per finalita
esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali.

5. Il dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il ése®@ organizzativo nella
struttura a cui €& preposto, favorendo linstaurarsi di rapporti @ore rispettosi tra i
collaboratori, assume iniziative finalizzate alla circolazidake informazioni, alla formazione e
all'aggiornamento del personale, all'inclusione e alla valorizzazimtie differenze di genere,
di eta e di condizioni personali.

6. Il dirigente assegna listruttoria delle pratiche sulla basen@iqua ripartizione del carico di
lavoro, tenendo conto delle capacita, delle attitudini e della profedga del personale a sua
disposizione. Il dirigente affida gli incarichi aggiuntivi in bada ar4ofessionalita e, per quanto
possibile, secondo criteri di rotazione.

7. 1l dirigente svolge la valutazione del personale assegnato mitturst cui € preposto con
imparzialita e rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti.

8. Il dirigente intraprende con tempestivita le iniziative ne@es ove venga a conoscenza di un
illecito da parte di un dipendente, adotta ogni cautela di legge affsitiételato il segnalante e
non sia indebitamente rilevata la sua identita nel procedimentpldiace, ai sensi dell’articolo
54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001.

9. Il dirigente, nei limiti delle sue possibilita evita che notima rispondenti al vero quanto
all'organizzazione, all'attivita e ai dipendenti possano diffondersiofigce la diffusione della



conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzamesid li fiducia nei confronti
dell’amministrazione.

10. In particolare, il dirigente, prima di assumere un nuovo incarico efiidite, € comunque
non oltre entro 30 giorni dal conferimento dell'incarico stesso, comahiDéarettore la propria
posizione in merito agli obblighi previsti al comma 3 del citato art. 13 del DPR 62/2013.

11. Ogni due anni dal conferimento dell'incarico € dovuto un aggiornamenta dell
comunicazione relativa a partecipazioni azionarie e altri isgefananziari che possano porre il
dirigente in posizione di conflitto di interessi.

12. Il dirigente e tenuto a vigilare sul rispetto delle regole iterr@adi incompatibilita da parte
dei propri dipendenti o sul cumulo di impieghi o incarichi extra istioaii che possano
configurare fattispecie di “doppio lavoro”. In caso si venisse a prodatrefattispecie il
dirigente e tenuto a segnalare all'Ufficio Personale limmagxtraistituzionale per I'eventuale
revoca dell’autorizzazione stessa.

Art. 13 — Contratti e altri atti negoziali e rapporti privati del dipendente

1.Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di confpat conto
del’lamministrazione, nonché nella fase di esecuzione degli,stedgiendente non ricorre a
mediazione di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilitala di intermediazione, né
per facilitare o aver facilitato la conclusione o I'esecuzidelecontratto. Il presente comma non
si applica ai casi in cui 'amministrazione abbia deciso dirrere all’attivita di intermediazione
professionale.

2.1l dipendente non conclude, per conto del’lamministrazione, contragphlto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le qualistighilato contratti a titolo
privato o ricevuto altre utilitd nel biennio precedente, ad ecceziogeedli conclusi ai sensi
dell’articolo 1342 del codice civile. Nel caso in cui 'amministoaz concluda contratti di
appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con impoade quali il dipendente
abbia concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre utilgéé biennio precedente, questi Si
astiene da partecipare all’adozione delle decisioni ed allatattelative all’esecuzione del
contratto, redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare aglil'atficio.

3.1l dipendente che conclude accordi 0 negozi ovvero stipula contratbl@ privato, ad
eccezione di quelli conclusi ai sensi dell’articolo 1342 del codiéecicon persone fisiche o
giuridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio precedenteattiodt appalto,
fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto deiilaistrazione, ne informa
per iscritto il dirigente dell’ufficio.

5.1 dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche pamécgarocedure negoziali
nelle quali sia parte 'amministrazione, rimostranze oralcritte sull’operato dell’'ufficio o su
quello dei propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regalaispatto, il proprio
superiore gerarchico o funzionale.

6. Il dirigente che si trovi nella condizione di cui al comma 2deI3DPR n. 62/2013, informa
per iscritto il Direttore.

Art. 14 — Vigilanza, monitoraggio e attivita formative (art. 15 del Codice Generale)

1. Ai sensi dell’'art. 54, comma 6, sull’applicazione del presente Cedds Codice Generale
vigilano i responsabili di ciascuna struttura, gli organismi di cowtrgiterno e I'ufficio
procedimenti disciplinari.

2. Per I'attuazione dei principi in materia di vigilanza, monitoraggattivita formative di cui
all'art. 15 del Codice Generale, si rinvia alle apposite linedagdefinite dall’amministrazione,
ai sensi del comma 6 del predetto articolo.

Art. 15 — Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri debdice (art. 16 del
Codice Generale)

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra coamperii contrari ai
doveri d'ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui la violazioneed@iéposizioni contenute nel



presente Codice, nonché dei doveri e degli obblighi previsti dal piapoedenzione della
corruzione, da luogo anche a responsabilita penale, civile, amminstmticontabile del
pubblico dipendente, essa e fonte di responsabilitd disciplinare #zcetlaesito del
procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualita e proporziondlgsseazioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entita della gamz disciplinare concretamente
applicabile, la violazione € valutata in ogni singolo caso con riguardo gavita del
comportamento e all'entita del pregiudizio, anche morale, derivatodecato o al prestigio
dell'amministrazione di appartenenza. Le sanzioni applicabili sonée queliste dalla legge,
dai regolamenti e dai contratti collettivi, incluse quelle espellshe possono essere applicate
esclusivamente nei casi, da valutare in relazione alla gradiitviolazione delle disposizioni
richiamate dall’art. 16, 2° comma, del Codice generale.

3. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavvis@gse gia previsti dalla
legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi.

4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi giarsabilita disciplinare dei
pubblici dipendenti previsti da norme di legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

Art. 16 — Disposizioni finali (art. 17 del Codice Generale)

1. LAmministrazione Consortile da la piu ampia diffusione al presé€odice, pubblicandolo
sul proprio sito internet istituzionale nonché trasmettendolo a tyitopri dipendenti ed ai
titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiagotifissicura altresi un’adeguata
attivita formativa.

2. L'Amministrazione, contestualmente alla sottoscrizione del ctintfiaiavoro o, in mancanza,
all'atto di conferimento dell'incarico, consegna e fa sottoscreneiovi assunti, con rapporti
comunque denominati, copia del presente codice di comportamento.

3. Il presente codice sara aggiornato periodicamente anche in rappoadeggiamenti annuali
del piano di prevenzione della corruzione.



