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Art. 1 - Disposizioni di carattere generale
Le disposizioni del presente Codice di comportametitseguito denominato “Codice”, definiscono vdo
di diligenza, lealta, imparzialita e buona fede dipendenti del Comune di Carema, si seguito dematai
“Amministrazione”.

Ai tali dipendenti si applicano altresi le dispdsid del DPR n. 62/2013, come integrato e spedificial
presente codice.

Art. 2 - Ambito di applicazione
Le disposizioni del presente Codice si applicar®egretario generale, ai dirigenti ed al persodigendente
dell’Amministrazione, al personale con contrattempo determinato, nonché a tutti coloro che awqeple
titolo prestano servizio alle dipendenze dell Amisirazione, anche in posizione di comando, distadcori
ruolo (di seguito denominati “dipendenti”).

| doveri di comportamento sono inoltre estesi,uarmfo compatibili, a tutti i collaboratori o consnti, titolari
di qualsiasi tipologia di contratto o incarico, ©bg ai collaboratori a qualsiasi titolo di imprésmitrici di

beni o servizi che operano in favore dellAmmiragione. A tal fine, nei provvedimenti di incariconei
contratti di collaborazione, consulenza o serVi@mministrazione inserisce apposite clausole sioluzione
del rapporto di lavoro in caso di violazione develo di cui al presente Codice.

Art. 3 - Prevenzione dei conflitti di interesse, reali e potenziali

| soggetti di cui all’art. 2 sono tenuti a comumia
1) tuttii propri rapporti di collaborazione, e mpranto ne sia a conoscenza dei parenti o affind éin
secondo grado, del coniuge o del convivente cogettigrivati in qualunque modo retribuiti e intextuti
negli ultimi tre anni a decorrere dalla data dieggsmzione all’'ufficio, se tali rapporti siano irdersi o
intercorrano con soggetti che abbiano interesaitivita o decisioni inerenti all’ ufficio di app®nenza e
alle attivita svolte;
2) [l'esercizio di attivita politiche, professionalieconomiche, per quanto di propria conoscenzaadea
di parenti e affini entro il secondo grado, coniogeonvivente che li pongano in contatto non o@ade
con le attivita inerenti all'ufficio dassegnazione;
3) il possesso di partecipazioni azionarie e gitaressi finanziari laddove possano porlo in dtofdi
interessi con ’attivita di competenza;
4) i contatti avviati in relazione ad atti negozilautoritativi, ai quali abbia preso parte, coggetti,
anche solo potenzialmente destinatari di interveeti’ Amministrazione, in vista dell'assunzione a
qualunque titolo;
5) [l'assunzione di incarichi di rappresentanzassoaiazioni, fondazioni, altri enti pubblici di dsiasi
natura, ivi compresi gli incarichi elettivi o dippresentanza nei partiti politici, qualora da cossano
derivare obblighi o vincoli tali da potere inteifercon I'esercizio delle funzioni del’ Amministremne.

Le comunicazioni anzidette sono trasmesse pettsali Segretario Comunale al momento dell’assurgio
all'atto del conferimento di un nuovo incarico oll@ssegnazione ad altro ufficio e aggiornate ove
intervengano variazioni.

| soggetti di cui all’art. 2 sono inoltre tenutcamunicare, per iscritto al dirigente dell’ uffiaiib appartenenza
le circostanze in cui sia intervenuto per dovereffitio o abbia partecipato a qualsiasi titolo ad u
procedimento, anche senza esserne responsalpkgfaisal quale possano essere coinvolti interesgrp

Il personale di cui all’art. 2, nel caso in cui gefso dell'attivita di servizio ricorrano i pregagsti di cui alle
disposizioni che seguono, e tenuto:
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1) ad astenersi dal prendere decisioni o svolgiireta inerenti alle proprie mansioni in situaziah
potenziale conflitto di interessi con interessigrodel coniuge, di conviventi, di parenti, diiaffentro il
secondo grado, nonché in ogni altro caso in ctasd gravi ragioni di convenienza. Il conflittoopu
riguardare interessi di qualsiasi natura, anche patnimoniali, come quelli derivanti, ad esempio,
dall'intento di voler assecondare pressioni pdigicsindacali o dei superiori gethici;

2) ad astenersi da qualsiasi trattamento prefaaknz in relazione alle pratiche dell'ufficio di
competenza, dal manifestare, direttamente o indiretnte, orientamenti politici o ideologici, tala d
ingenerare dubbi sull'imparzialita della propriacaz;

3) ad evitare nella gestione dei contratti per com¢ll’ Amministrazione, situazioni di conflitto di
interessi, segnalando tempestivamente al respdasdbll’ufficio eventuali proposte, da parte del
concorrente e dell'aggiudicatario, che comportimmtaggi personali o offerte di denaro o doni per il
dipendente o per i suoi parenti o affini entreeitendo grado, o per il coniuge o il convivente.

Sul conflitto di interesse del dipendente deciddirigente dell'Ufficio di appartenenza, che comamper
iscritto le proprie valutazioni all'interessato eRPCT. Nel caso in cui la situazione di conflitiguardi il
dirigente, sulla stessa decide il Segretario Gémerese riguarda il Segretario generale, I'OIV/INdV

Al personale di cui all'art. 2 & fatto divieto di:

1) avere, direttamente o per interposta persatergissi economici in enti, imprese e societa che
operano nei settori di interesse dell’attivita dell”’ Amministrazione;

2) procedere a rilevanti operazioni finanziarie e cltoinvolgano soggetti che siano
potenzialmente destinatari di provvedimenti dell’Wimistrazione dei quali il medesimo sia a
conoscenza,

3) aderire a, o intrattenere relazioni con, assghi organismi e organizzazioni vietate dalla
legge;

4) assumere altro impiego od incarico, nonchécéaee attivita professionale, commerciale e

industriale, salvo si tratti di incarichi prettanbenoccasionali in settori non di interesse
dell’ Amministrazione, che devono essere in ogni caso autorizzati;

5) svolgere, anche occasionalmente, attivita libero professionale;

6) iscriversi ad albi professionali qualora le@fehe disposizioni di legge che disciplinano le
singole professioni richiedano, come presuppostsaizione stessa, I'esercizio in via esclusiva
dell’attivita libero professionale;

7) svolgere attivita o prestazioni lavorative adi@ di enti o privati, che abbiano per oggetto
consulenze, attivita istruttorie, richiesta di sd& di pareri o valutazioni di carattere tecnico,
presentazione di istanze, di comunicazioni, comardgiominate, in corso con I’Amministrazione;

8) accettare incarichi di consulenza o collabameidi qualsiasi natura, gratuiti o retribuiti, da
soggetti privati, da societa partecipate e corgte]lnonché da enti pubblici economici che abbiano,
abbiano avuto nel biennio precedente alla assuezeii'ufficio, un interesse economico significativ
in decisioni o attivita inerenti all’ufficio di appartenenza del dipendente medesimo;

9) accettare, per sé o per altri, regali o alttitay salvo quelli d’'uso di modico valore
(orientativamente 150 euro) offerti occasionalmeméé’ambito delle normali relazioni di cortesia e
nell’ambito delle consuetudini locali o internazionali;

10) chiedere o sollecitare, per sé o per altdipendentemente dalla circostanza che il fattogposs
costituire reato regali o altre utilita, anche didito valore a titolo di corrispettivo per compierger
aver compiuto un atto del proprio ufficio da padtesoggetti che possano trarre benefici da dedision
attivita inerenti all’'ufficio, o da soggetti nei icoonfronti lo stesso & chiamato ad esercitareittto
potesta proprie dell'ufficio ricoperto.
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Art. 4 - Rapporti con il pubblico econ i terzi

Al fine di favorire un rapporto collaborativo tré&inministrazione e i soggetti interessati a qualumdjtolo
dall'attivita da essa svolta, il personale di dliad. 2, € tenuto:

1) ad assicurare la qualita dell'attivita svoltsugporto della funzione istituzionale, fornendo ivatb
e accurato riscontro alle istanze ed alla corrispondenza;

2) ad attenersi nella trattazione delle praticlierdine cronologico, salvo diverse esigenze dvizio
o diverso ordine di priorita stabilito dall’ Amministrazione;

3) a consentire l'accesso alle informazioni a @oldve ne abbiano titolo, nei limiti in cui cid neia
escluso dal segreto d'ufficio, da disposizioniségive o regolamentari e dagli obblighi di risdezza.

Al personale di cui all’art. 2 é fatto divieto:

1) di violare il segreto d'ufficio diffondendo nmie riservate e informazioni apprese nell’'ambito
dell'attivita svolta, rilasciando agli interessatiformazioni in merito all'esito di attivita istridrie,
ispettive o di indagine in corso, a meno che I'’Amistirazione non abbia deliberato ufficialmente e ne
abbia informato formalmente le parti;

2) di intrattenere rapporti con i mezzi di inforr®e sugli argomenti istituzionali, salvo che sia
preposto a tale attivita.

3) di tenere comportamenti che possano nuocereragtessi o allimmagine dell Amministrazione,
nonché al rispetto delle istituzioni, astenendoall’'&sprimere valutazioni e rilasciare giudizi o
dichiarazioni pubbliche inappropriate e/o offensanehe attraverso il web, i social media, i blogooum,
ancorch¢ aperti ad un numero limitato di utenti;

4) di pubblicare attraverso il web, i social medidylog o i forum foto o video comunque lesivi
dell'immagine del’ Amministrazione.

Art. 5 - Social media policy

Il personale di cui all'art. 2, nella configurazerutilizzo e gestione dei propri account privati social
network e tenuto a rispettare le seguenti norme di corapwhto, volte a salvaguardare gli interessi
del’ Amministrazione e delle persone che vi lavaran

1) pud liberamente condividere sui propri profilrivati i contenuti diffusi dai canali social
dell’ Amministrazione;

2) non puo divulgare attraverso i social netwaflimazioni riservate, come la corrispondenza ivger
informazioni di terze parti di cui & a conoscerzaformazioni su attivita lavorative, servizi, gedti e
documenti non ancora resi pubblici, decisioni dsuasere e provvedimenti relativi a procedimenti in
COrSO0;

3) fermo restando l'esercizio delle liberta siralae del diritto di critica, deve astenersi dalla
trasmissione e diffusione, mediante qualsivogliaunsento ovvero canale di comunicazione a sua
disposizione, di messaggi o dichiarazioni pubblioffensive nei confronti dell' Amministrazione o dei
suoi dipendenti, riferiti alle attivita della stessa;

4) deve rispettare la privacy dei colleghi, evitarriferimenti al lavoro che stanno svolgendo o in
generale alle attivita svolte nellambito dell’ Ammistrazione, fatte salve le informazioni di dominio
pubblico;

5) aeccezione di eventi pubblici, che si svolgpresso la sede di lavoro o anche fuori dalla atesm
puo divulgare foto, video, o altro materiale muktidiale, senza I'esplicita autorizzazione dellettra e
delle persone coinvolte;

6) non puo aprire blog, pagine o altri canali a eaell’Amministrazione o che trattino argomenti e
notizie apprese in ambito lavorativo riferite all’attivita istituzionale;

7) non puo utilizzare il logo del’ Amministraziorse& account personali.
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Art. 6 - Correttezza e comportamento in servizio
Il personale di cui allart. 2, nellambito del doibuto richiesto per ['ottimale funzionamento
del’Amministrazione, é tenuto:
1) ad osservare i provvedimenti, i regolamenti e le disposizioni di servizio;
2) ad assolvere con diligenza i compiti assegratildigente e/o dal soggetto sovraordinato compete
ad impartire disposizioni di servizio;
3) a contribuire in modo proattivo al raggiungimentdegli obiettivi strategici definiti
dall’ Amministrazione;
4) ad assicurare costantemente la massima colldboeanelle relazioni con i colleghi, i collaborato
ed i relativi responsabili, nel rispetto delle reciproche posizioni istituzionali; evitando atteggiamenti e
comportamenti che possano turbare il clihgerenita nell’ambiente di lavoro;
5) ad accrescere il proprio aggiornamento professéoaderendo ai corsi di formazione obbligatori
proposti dal’lamministrazione con particolare rifieento alle materie di interesse dell Amministramo

Il personale di cui all’art. 2, nel’lambito deglbblighi derivanti da norme e regolamenti internial&esi
tenuto:
1) ad osservare gli obblighi di riservatezza;
2) acomunicare tempestivamente le informaziorrieing all'orario di lavoro e alla presenza in sej
adempiendo correttamente agli obblighi previsti per la rilevazione delle presenze;
3) acomunicare entro sette giorni al Servizio &ate ogni mutamento di residenza e domicilio, hénc
del recapito ove possano essere indirizzate comunicazioni d’ufficio;
4) ad usufruire dei permessi di astensione dal lavoro nel rispetto delle condizioni previste dalla legge;
5) a comunicare, senza ritardo, al Segretario Gémer al Responsabile della prevenzione della
corruzione e della trasparenza, di essere degiimaliaun provvedimento di richiesta di rinvio audizio,
o di un decreto penale di condanna, ovvero dricite diretta a giudizio o di giudizio immediato;
6) a comunicare tempestivamente al’Amministraziezioni giudiziarie che il dipendente intenda
eventualmente promuovere nei confronti di terzhe siano promossi da parte di terzi nei suoi canifro
in relazione a fatti inerenti all’attivita istituznale.

Il personale di cui all’art. 2, con riferimentolzni e alle risorse di cui dispone per ragionifitid, &
tenuto:
1) ad utilizzare i mezzi, il materiale o le attrezzature nel rispetto della Legge e delle condizioni previste;
2) a mantenere la funzionalita ed il decoro ddiid e dei beni di cui dispone per ragioni d’ufic
adottando le accortezze necessarie al mantenimento della loro efficienza ed integrita; in caso di
inefficienza, guasto o deterioramento delle risarsateriali e strumentali affidate, ne da immediata
comunicazione al proprio dirigente;
3) ad osservare le disposizioni previste in matdirfaevenzione degli infortuni e di sicurezzalsoighi
di lavoro;
4) arispettare il programma di riduzione dei conisdi materiali, del loro riciclo e del contenimerdei
consumi di energia, attuando attenzioni di usoidigoto orientate all’efficienza energetica.

Al dipendente é fatto divieto:
1) diutilizzare la posta elettronica in modo imgio o estraneo all'espletamento dell'attivita leativa,
fatte salve le attivita di informazione/consultazione delle rappresentanze sindacali dei lavoratori;
2) di assentarsi ingiustificatamente dal serviziti abbandonare arbitrariamente lo stesso o ditate
falsamente la propria presenza in servizio mediéaiterazione dei sistemi di rilevamento dellaggeza
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o con altre modalita fraudolente, anche avvalendiotgrzi, al fine di far risultare la presenzasgrvizio

o a trarre in inganno I’ Amministrazione relativamente al rispetto dell’orario di lavoro dello stesso;

3) didistrarre, sottrarre o usare abusivamenita diflucro o di vantaggio proprio o altrui, somywalori

o cose di proprieta dellAmministrazione o da qaedetenute o ad essa destinate, ovvero di essere
connivente o tollerante a tali abusi;

4) dialterare in alcun modo le configurazioni imfatiche predisposte dall’Amministrazione per tartel
l'integrita delle proprie reti e banche dati e papedire la visualizzazione e I'acquisizione di tomuti
non appropriati e, comungue, non pertineh’attivita lavorativa;

5) di tenere nellambiente di lavoro un comportatoesggressivo, ostile, denigratorio, nei confronti
degli altri dipendenti o degli utenti; ovvero comportamenti irrispettosi o offensivi basati su differenze di
sesso, orientamento sessuale, religione, eta arzoni religiose o politiche.

Art. 7 - Collaborazione attiva dei dipendenti

Il personale di cui all’art. 2 e tenuto:
1) a rispettare quanto previsto nelle misure divgngione del rischio corruzione individuate e
formalizzate nella sezione del Piano Integrato tlivAa e Organizzazione (PIAO) relativa al Piano
triennale della prevenzione della corruzione ead@ihsparenza, contribuendo in modo attivo al loro
funzionamento;
2) a collaborare con il Responsabile della prevmreidella corruzione e della trasparenza nello
svolgimento del processo di gestione del rischedl, attuazione delle misure e nelle relative atévli
monitoraggio, anche segnalando eventuali difficattéontrate nelladempimento delle prescrizioni,
ovvero ulteriori situazioni di rischio non specitamente disciplinate, ovvero eventuali situazidini
illecito, inerenti all’attivita d’ufficio, di cui sia venuto a conoscenza;
3) a rispettare, nellambito delle proprie attiyita procedure previste ai fini della tracciabildai
processi decisionali e a fornire, in modo rego®mpleto, le informazioni, i dati e gli atti sui wige
I'obbligo di pubblicazione previsto daldisposizioni in materia di trasparenza;
4) ad attenersi, nelle attivita finalizzate allaclusione dei contratti ed altri atti negoziallegdrocedure
previste dai vigenti regolamenti, con particolaferimento alla trasparenza e tracciabilita, segoele
direttive impartite dal Piano tmnale di prevenzione della corruzione;
5) ad astenersi dal realizzare misure discrimimatoritorsive nei confronti del segnalante di alliart.
54 bis del D.Lgs. n. 165/2001, ovvero di chi segnala abusi o illeciti;
6) a collaborare con I'UPD, relativamente ad infammoni o fatti rilevanti nellambito di un
procedimento disciplinare.
7) a segnalare al dirigente dell'ufficio di appadeza le eventuali esigenze di aggiornamento,
correzione e integrazione delle informazioni, dati @ degli atti oggetto di pubblicazione, attineaila
propria sfera di competenza.

Art. 8 - Comportamento nel rapporti privati
Al personale di cui all'art. 2 é fatto divieto di:
1) tenere comportamenti da cui derivino pregiudifimmagine, all'autorevolezza e all'imparzialita
dell’ Amministrazione;
2) sfruttare o menzionare la posizione che ricqaneottenere utilita, accordarsi per realizzaremdiia
di favore, anche per il tramite di persone chegqreggli siano state presentate.

Art. 9 - Dirigenti
| dirigenti, nonché i titolari di incarichi di Eleta Qualificazione e i titolari di funzioni dirigeiali ex art.
109 D.Lgs. n. 267/2000, in aggiunta a quanto pteviegli articoli precedenti, hanno il dovere di:
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1) provvedere alla vigilanza sul rispetto del prés€Codice da parte del personale assegnato afpaigr
struttura;

2) promuovere e accertare la conoscenza dei cantilpresente Codice da parte del personale della
struttura di cui sono titolari;

3) vigilare sul rispetto delle regole in materiaigicompatibilitd, conflitti di interessi, cumulo gle
impieghi e incarichi di lavoro da parte dei progipendenti, anche al fine di evitare pratiche iteedi
“doppio lavoro”;

4) verificare che siano rispettate dai propri digienti le misure necessarie alla prevenzione déagiti
nel’Amministrazione, ivi incluse le prescrizioniomtenute nel Piano triennale di prevenzione della
corruzione, prestando la piu ampia collaborazidrnResponsabile della prevenzione della corruzione e
della trasparenza.

Art. 10 - Vigilanza
Ai fini dell'attivita di vigilanza e monitoraggiorpvisti dal presente articolo, ’Amministrazioneasivale
dellUPD, che opera in raccordo con il Responsalidla prevenzione e della trasparenza. Le attivita
dell’'UPD si conformano alle previsioni contenuté Rmno di prevenzione della corruzione

Il controllo sul rispetto del Codice da parte deigeénti, nonché sulla mancata vigilanza da partquesti
ultimi sull’attuazione e sul rispetto del Codiceswdlto dal RPCT e dal Segretario Generale.

Il Responsabile della prevenzione della corruzioma e verifica la concreta applicazione di mecrandi
tutela del dipendente previsti dall’art.54 bis Belgs. 165/2001.

Art. 11 - Formazione
Ai dipendenti sono rivolte attivita formative volgeconsentire una maggiore conoscenza dei conteeluti
presente Codice di Comportamento, anche nell’andstte iniziative di formazione previste dal Piadio
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza.

Ciascun dirigente promuove e favorisce la parteiqree del personale alle iniziative formative rigianti il
Codice, avvalendosi anche del supporto del Serfeisonale, cui il Responsabile della Prevenziatia d
Corruzione e della Trasparenza potra formulareifipiee indicazioni.

Le iniziative formative promosse dai dirigenti, dadrvizio Personale e dal RPCT includono anché cicl
formativi sui temi dell'etica pubblica e sul comjaonento etico.

Art. 12 - Violazione dei doveri del codice
La violazione degli obblighi previsti dal prese@edice integra comportamenti contrari ai doverifitio ed
e fonte di responsabilita disciplinare ai sensiaiel 54 del D.Lgs. n.165/2001.

La violazione delle disposizioni contenute nel pregs Codice, nonché dei doveri e degli obblighvistedal
Piano di Prevenzione della Corruzione e della Taesgra, oltre a costituire illecito disciplinarenmgorta
I'eventuale responsabilitd penale, civile, o amstiaitiva del pubblico dipendente.

Le sanzioni disciplinari applicabili sono quelleepiste dalla Legge e dai contratti collettivi, enso
determinate nel tipo e nell’entita in applicaziate principi desumibili dal Codice disciplinare ¢enuto nei
contratti collettivi nonché dei principi contenu@l Codice di Comportamento Nazionale considerdado
gravita del comportamento e dell'entitd del pregiogd anche morale, arrecato al decoro o al priestig
dell’Amministrazione.
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Art. 13 - Pubblicazione ed entratain vigore
I presente Codice €& pubblicato nella sezione “AlBetorio Online” del sito istituzionale
dellAmministrazione ed entra in vigore 15 giorniopb la sua pubblicazione, nonché nel sito
“Amministrazione Trasparente”.



