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TITOLO I - Disposizioni di carattere generale 
 

Art. 1-Disposizioni di carattere generale 
 

1. Il presente codice di com portamento, di segui to denom inato “Codice”, integra, ai sensi 
dell'articolo 54, comma 5, del decreto legislativo 30 m arzo 2001, n. 165, i doveri m inimi di 
diligenza, lealtà, imparzialità e buona condotta, già individuati nel Codice di comportamento 
emanato con Decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62 (di seguito “DPR 
n. 62/2013” oppure “Codice generale”), che i di pendenti del Com une di Santo Stefano 
Quisquina sono tenuti ad osservare. 

2. Il Codice è pubblicato s ul sito internet istituzio nale e viene com unicato a tutti i lav oratori 
dell’Ente, ai dipendenti e ai collaboratori es terni al m omento della loro assunzione o 
all’avvio della attività di collaborazione, nonché ai titolari  di organi e di  incarichi negli  
uffici di diretta collaborazione  d elle Autorità p olitiche non ché ai colla boratori a q ualsiasi 
titolo di imprese f ornitrici d i beni o ser vizi o ch e realizzano  opere in  f avore 
dell’Amministrazione. I lavoratori sottos crivono all’atto dell’ assunzione apposita 
dichiarazione di presa d’atto. 

3. Il Codice è strum ento integrativo del Piano tr iennale per la prevenzione della corruzione, 
adottato annualmente dall’Amministrazione, che prevede m odalità di verifica periodica del 
livello di attuazione del codice e le sanzioni applicate per violazioni delle sue regole; tiene 
conto dell’esito del monitoraggio ai fini del suo aggiornamento. 

4. Il codice di com portamento riveste nella st rategia delineata dalla legge n° 190/2012 (nuovo 
articolo 54 del d. lgs. n° 165/ 2001) un ruolo importante, costituendo lo strumento che più di 
altri s i presta a regolare le con dotte dei f unzionari e orientarle alla m igliore cura 
dell'interesse pubblico 

5. Le violazio ni del codice producono effetti discip linari, secondo le specifiche del codice 
stesso e in coerenza con le disposizioni delle norme e dei contratti vigenti in materia. 

 
Art. 2 -Ambito di applicazione 

 
1. Il p resente codice si ap plica ai lav oratori del Com une di Santo Stefano Quisquina sia a 

tempo indeterminato che a tem po determinato, anche in po sizione di diretta collabo razione 
con gli Org ani politici.  Le stess e disposiz ioni si estendo no, per quanto com patibili, a 
collaboratori e consulenti dell ’Ente, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a  
qualsiasi titolo, nonché ai coll aboratori a qualsiasi titolo di im prese fo rnitrici di beni o 
servizi o che realizzano opere in favore dell'Amministrazione comunale. 

2. A tale f ine, negli a tti d i inca rico o  nei cont ratti di acquisizioni delle  collaborazioni, delle 
consulenze o dei servizi, sono inserite apposite  disposizioni o clausole di risoluzione o 
decadenza d el rapporto in caso  di  v iolazione d egli obb lighi deriv anti d al presen te codice  
oltre che dal Decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62. 

3. Il servizio personale conserva le d ichiarazioni di presa d’atto delle disposizioni del Codice 
generale nonché del codice di comportamento del Comune di Santo Stefano Quisquina, rese  
da parte dei lavoratori. Ciasc un Responsabile di Posizione O rganizzativa conserva invece le 
dichiarazioni di presa d’atto  rese da parte dei collaboratori e consulenti, nonché dei 
collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi o che realizzano opere in 
favore dell'Amministrazione comunale, per l’area di competenza, anche ai f ini dei contro lli 
da parte del responsabile della prevenzione della corruzione.  

 
 
 
 



TITOLO II – COMPORTAMENTI 
Art. 3 – Principi generali (vedi nota 1) 

1. Si f a intera mente rif erimento alle disposiz ioni dell’a rt. 3 del Decreto  del Preside nte della  
Repubblica 16 aprile 2013, n. 62. 

2. Il d ipendente è tenu to a inform are tem pestivamente l’Amm inistrazione s e, n ei suo i 
confronti, sia stata attiv ata l’az ione penale, soprattu tto con riferim ento ai  rea ti c ontro la  
pubblica amministrazione. In tale circostanza, il Segr etario e/o il Respon sabile di Area nel 
quale risu lta incardin ato l’Uf ficio del persona le dipendente, in relazi one alle circostanze, 
valuteranno quali azioni  proporre al S indaco o in traprendere d irettamente, in ordine a 
eventuali de cisioni re lative a poss ibili incom patibilità o a lle es igenze di procede re alla  
rotazione e spostamento in altro ufficio. 

 
============================== 

(1) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 3 - Principi generali 

1. Il dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con disciplina ed onore e conformando la propria condotta ai principi di 
buon andamento e imparzialità dell'azione amministrativa. Il dipendente svolge i propri compiti nel rispetto della legge, perseguendo 
l'interesse pubblico senza abusare della posizione o dei poteri di cui é titolare. 

2. Il dip endente rispetta altresì i princi pi di in tegrità, cor rettezza, buon a fed e, proporzionalità, obiettività, trasparenza, equità e  
ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e imparzialità, astenendosi in caso di conflitto di interessi. 

3. Il dipend ente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragion i di ufficio , evita situazion i e co mportamenti che 
possano ostacol are il corretto adem pimento dei  com piti o nuocere agli int eressi o all 'immagine della pubb lica amministrazione. 
Prerogative e poteri pubblici sono esercitati unicamente per le finalità di interesse generale per le quali sono stati conferiti. 

4. Il dipenden te esercita i propri com piti orientando l'azione amministrativa al la massima economicità, efficienza ed effi cacia. La 
gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle attività amministrative deve seguire una logica di contenimento dei costi, 
che non pregiudichi la qualità dei risultati. 

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la piena parità di trattamento a parità di condizioni, 
astenendosi, altr esì, da azioni arbitrar ie ch e ab biano eff etti negativi sui d estinatari dell' azione amministrativa o che compor tino 
discriminazioni basate su sesso, nazionalità, origine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o credo, convinzioni personali 
o politiche, appartenenza a una minoranza nazionale, disabilità, condizioni sociali o di salut e, età e or ientamento sessuale o su altri 
diversi fattori. 

6. Il dipendente dimostra la massima disponibilità e co llaborazione nei r apporti con le altre pubbl iche amministrazioni, assicurando 
lo scambio e la trasmissione delle informazioni e dei dati in qualsiasi forma anche telematica, nel rispetto della normativa vigente. 

Art. 4 - Regali compensi e altre utilità (vedi nota 2) 
1. Il dip endente si attien e alle disp osizioni dell’art. 4 del Decreto del Pres idente della  

Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, in materia di regali, compensi o altre utilità. 
2. Ai fini del presente articolo, per regali o altre utilità di modico valore si intendono quelli di  

valore non superiore, in via orientativa, a 50 euro, anche sotto forma di sconto. Tale valore è 
riferito all’anno solare e quale limite complessivo. 

3. I doni ricevuti al di fuori dei casi  consentiti, se trattasi di o ggetti materiali, sono trattenuti 
dall’Amministrazione. Il Responsabile della Pr evenzione della Corruzione valuterà, insieme 
al Responsabile di Posizione Organizzativa ch e gestisce le risorse finanziarie e quello 
incaricato dei servizi sociali, se provvedere alla loro vendita o alla devoluzione ad 
associazioni di volontariato o beneficenza a seconda della tipologia di bene. 

4. Le utilità ricevute al di fuor i dei casi consentiti (sconti, facilitazioni, ecc.) che non si  
configurano come beni m ateriali, vengono tras formate in valore econom ico. Il dipendente 
che le abbia accettate contro le regole del presente codice vedrà una decurtazione stipendiale 
di pari entità. 

===================== 

(2) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 4 - Regali, compensi e altre utilità 

1. Il dipendente non chiede, né sollecita, per sé o per altri, regali o altre utilità. 



2. Il d ipendente non accetta, per  sé o per  altri, regali o altr e utilità , salvo quelli d'uso di modico  valore effettuati occasionalmente 
nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle consuetudini internazionali. In ogni caso, indipendentemente dalla 
circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente non chiede, per sé o per al tri, regali o altre utilità, neanche di modico valore a 
titolo di corrispettivo per compiere o per aver compiuto un atto del proprio ufficio da soggetti che possano trarre benefici da decisioni 
o attività inerenti all'ufficio, né da soggetti nei cui confront i é o sta per essere chiamato a svolger e o a esercitare attività o potestà 
proprie dell'ufficio ricoperto. 

3. Il dipend ente non accetta, per sé o per altri , da un proprio  subordinato, direttamente o indir ettamente, regali o altre utilità, salvo 
quelli d'uso di modico valore. Il dipendente non offre, direttamente o indirettamente, regali o altre utilità a un proprio sovraordinato, 
salvo quelli d'uso di modico valore. 

4. I regali e le altre utilità comunque ricevuti fuori dai casi c onsentiti dal presen te articolo, a cura dello stesso dipendent e cui s iano 
pervenuti, sono immediatamente messi a disp osizione dell' Amministrazione per la restituzione o per essere devoluti a f ini 
istituzionali. 

5. Ai fini d el p resente articolo, per reg ali o altre utilità di m odico valore si intendono qu elle di valore non  superiore, in v ia 
orientativa, a 1 50 euro, anche sotto form a di sconto. I codici di comportamento adottati dalle singole amministrazion i posson o 
prevedere lim iti inferiori , an che fino all 'esclusione dell a possi bilità di ri ceverli, in re lazione alle c aratteristiche dell 'ente e  a lla 
tipologia delle mansioni. 

6. Il dip endente non accetta incar ichi di collaborazione da soggetti privati che abbiano, o abbiano avuto nel bienn io precedente, un 
interesse economico significativo in decisioni o attività inerenti all'ufficio di appartenenza. 

7. Al fine d i preservare il prestig io e l'imparzialità dell'amministrazione, il responsabile dell'ufficio vigila sulla corretta applicazione 
del presente articolo. 

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

1. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazi one da soggetti terzi che abbiano o abbiano 
avuto nel biennio precedente: 

a) la gestione di un servizio per conto del Com une conferito dalla Posizione 
Organizzativa nell’am bito del servizio di  app artenenza d el d ipendente, an che s e 
quest’ultimo non sia stato dire ttamente responsabile delle procedure di affidam ento 
del servizio o abbia avuto di rettamente funzioni di vig ilanza o contro llo sull’attività 
del soggetto terzo in questione; 

b) la tito larità di un ap palto d i la vori s ia c ome capof ila che co me azienda 
subappaltatrice, di lavori assegnati da  parte della Posizione Organizzativa 
nell’ambito del servizio di appartenenza del dipendente. 

 
2. In ogni altro caso il dipendente interessato ad ac cettare incarichi di collaborazione, anche a 

titolo gratu ito, si attiene alle norm e pr eviste per l’af fidamento degli in carichi 
extraistituzionali vigenti. 

3. Per la violazione della norm a di cui al prim o comma si applica la pro cedura prevista dagli 
articoli 60 e seguenti del decreto del Presidente della Repubblica 10 gennaio 1957, n. 3. 

 

Art. 6 – Partecipazione ad associazioni e organizzazioni (vedi nota 3) 

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diri tto di associazione, il  dipendente comunica  
tempestivamente al Responsabil e di Posizione Organizzativa di appartenenza la propria 
adesione o apparten enza ad associazioni od or ganizzazioni, a prescind ere dal loro carattere 
riservato o meno, i cui ambiti di interessi possano interferire con lo svolgimento dell’attività 
dell’ufficio al quale il dipendente è assegnato. Il presente comma non si applica all’adesione 
a partiti politici o a si ndacati o ad associa zioni religios e o legate ad a ltri am biti riferiti a  
informazioni “sensibili”. In particol are, il dip endente si astiene dal trattare pratiche relative  
ad associazioni di cui è membro quando è prevista l’erogazione di contributi economici, ove 
ciò sia previsto dalla normativa vigente. 



2. Il dipendente non fa pressioni ai colleghi o agli utenti dei servizi o con gli stakeholders con i 
quali venga in contatto durante l’attività pr ofessionale p er aderire ad associazioni e 
organizzazioni di alcun tipo, indipen dentemente dal carattere delle stesse o dalla possibilità 
o meno di derivarne vantaggi economici, personali o di carriera. 

3. Per le violazioni delle disposizion i di cui ai commi precedenti si fa riferimento alle sanzioni 
di cui all’articolo 55 quater, comm a 1, lette ra e), del decreto legislativo 30 m arzo 2001, n. 
165, e di cui all’art. 59, comma 4, lettera h) , del CCNL del Com parto Funzioni Locali del  
21/5/2018. 

4. Ai fini dell’applicazione del comm a 1 del pres ente artico lo, i Respon sabili d i Po sizione 
Organizzativa provvedono ad una prim a ricognizione entro sei m esi da ll’entrata in vigore 
del presente Codice. 

5. Successivamente alla rilev azione di cui al comm a preceden te, la dichiarazione d i 
appartenenza ad associazioni e o rganizzazioni (da tra smettere un icamente nel caso s i 
verifichi l’interferenza tra l’ambito di azione dell’associazione e quello di svolgimento delle 
attività dell’ufficio), è in ca po a ciascun dipendente senza u lteriore sollecitazione da parte 
dell’Amministrazione, fatto salvo per i casi di nuova assunzione o mobilità in ingresso per il 
quale il Responsabile deve richiedere tale dichiarazione. 

6. In ogni caso, il dipendente, deve astenersi dall’adesione e dalla  partecipazione ad 
associazioni od organ izzazioni s e ciò po trebbe com portare confli tto d i interessi o 
configurare una possibile inte rferenza nelle decision i dell ’ufficio di appartenenza o 
determinare un danno all’immagine dell’ente. 
 

==================== 

(3) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 5 - Partecipazione ad associazioni e organizzazioni 

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica tempestivamente al responsabile dell'ufficio 
di appar tenenza la propri a adesione o app artenenza ad as sociazioni od organ izzazioni, a prescindere dal lo ro carattere r iservato o  
meno, i cui am biti di inter essi possano interfer ire con lo svolgi mento dell’attiv ità del l'ufficio. I l presente com ma non si app lica 
all'adesione a partiti politici o a sindacati. 

2. Il pubblico dipendente non co stringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni, né esercita pressioni a tale fine, 
promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera. 

Art. 7 -Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse (vedi nota 4) 
 

1. In m ateria di com unicazione de gli inte ressi f inanziari e /o conf litti di intere sse si f a 
interamente riferim ento alle disposizioni de ll’art. 6 del Decreto del Presidente della 
Repubblica 16 aprile 2013, n. 62. 

2. In ogni caso, i Responsabili di Posizion e Organizzativa provvedono ogni due anni per 
acquisire l’aggiornam ento delle inform azioni di  cui all’a rt. 6 del Decreto del Pres idente 
della Repubblica 16 aprile 2013,  n. 62, e ne danno comunicazi one alla struttura per la 
prevenzione della corruzione. 

3. Il dipendente è tenu to a produrre la com unicazione, prevista nel comma 1 del Decreto  del 
Presidente della Repubblic a 16 aprile 2013, n. 62, con caden za annuale, ed  è tenuto 
all’aggiornamento immediato in caso di m odifiche sopravvenute, comunicando qualsiasi 
situazione di conflitto di interessi non indicata nella dichiarazione originaria. 

4. Le dichiarazioni devono essere rese obbligator iamente e conservate in apposito archivio a 
cura della struttura dedicata alla prevenzione della corruzione, con modalità riservate. 

 
======================= 

(4) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 6 - Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse 



1. Fermi restan do gli obblighi di traspar enza p revisti d a leggi o regolamen ti, il di pendente, all'atto d ell'assegnazione all' ufficio, 
informa per  iscritto il dirigente dell'ufficio di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con soggetti  privati in qu alunque 
modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando:  

a) se in prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondo grado, il coniuge o il convivente abbiano ancora rapporti finanziari con 
il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti di collaborazione;  

b) se tali r apporti siano  interco rsi o inte rcorrano con soggetti che abbiano in teressi in  attività o decisioni in erenti all' ufficio, 
limitatamente alle pratiche a lui affidate.  

2. Il d ipendente si astiene d al prendere decisioni o svolger e attività in erenti alle sue m ansioni in situ azioni di  confli tto, a nche 
potenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado. Il conflitto può 
riguardare in teressi di qualsiasi natura, an che n on patrimoniali, come quelli d erivanti dall' intento di voler  assecondare press ioni 
politiche, sindacali o dei superiori gerarchici. 

Art. 8-Obbligo di astensione (vedi nota 5) 
 

1. Il dipendente che, sulla base  de lle circ ostanze previs te d alla norm ativa vigen te ed in  
particolare dall’art. 7 del Decreto del Pres idente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, si 
trovi nella situazione di doversi astenere dal partecipare all’adozione  di decisioni o ad 
attività, comunica tale situazione al Responsabile di posizione organizzativa di appartenenza 
che, ove vi siano m argini di di screzione, decide se far effett ivamente astenere il dipendente 
dai procedimenti in questione. 

2. Il Responsabile di posizione organizzativa dà atto dell’avvenuta astensione del dipendente 
con nota e/o atto che ne riport a le motivazion i e la  inserisce nella documentazione agli atti 
del procedimento. 

3. Dei casi d i astensione è data com unicazione tempestiva alla struttura anticorruzione che ne 
conserva l’archivio. I Respons abili di posizione organizza tiva interessati possono proporre 
all’Amministrazione uno sposta mento dell’interessato a sec onda della frequenza di tali 
circostanze. 

4. Resta f ermo il pr incipio della con tinuità de ll’azione amministrativa e l’es igenza che la 
decisione s ull’astensione sia valu tata in rag ione dell’eventuale preg iudizio che potrebbe 
arrecarsi all’Amministrazione o all’interesse dei cittadini in caso di inerzia. In ogni caso non 
potrà giustificarsi il ricorso all’astensione la ddove si tratti di un’at tività di tipo accertativo, 
sanzionatorio o im positivo, se l’astensione o l’ inezia può tradursi in un vantaggio per il 
destinatario, né quando si tr atti di azioni che siano regol ate da norm e procedurali e non 
prevedano alcuna discrezionalità, sia nella sce lta delle m odalità, sia nella sce lta dei tempi. 
Rimane fermo com unque, l’obbligo di info rmare te mpestivamente il responsabile del 
servizio o il responsabile dell a prevenzione ai fini della verifica della correttezza 
amministrativa e dell’imparzialità. 

5. La procedura di cui ai comm i prec edenti, quan do riferita al dovere di  astensione di un 
Responsabile di Area, si attua co n le stes se m odalità, diretta e cu rata dal Segretario 
Comunale. 

 

====================== 

(5) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 7 - Obbligo di astensione 

1. Il dipenden te si astiene dal partecipar e all'adozione di decisio ni o ad attivi tà che possano coinvolgere in teressi propri, o vvero di  
suoi parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti di frequentazione 
abituale, ovvero, di soggetti od o rganizzazioni con cui egli o  il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito 
o debito signif icativi, ovvero  d i soggetti od  o rganizzazioni di  cui sia tutor e, curatore, pro curatore o agente, ovv ero d i enti, 
associazioni anche non r iconosciute, comitati, società o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si 
astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di c onvenienza. Sull'astensione d ecide il responsabile dell' ufficio di  
appartenenza. 

Art. 9 -Prevenzione della corruzione (vedi nota 6)  
 



1. Il dipendente rispetta le m isure neces sarie per la preven zione degli illeciti 
nell'Amministrazione. In particolare, il dipend ente rispe tta le pr escrizioni con tenute ne l 
piano trien nale per la prevenzion e della co rruzione, presta la sua collaborazione al 
Segretario Comunale nelle sue funzioni di Re sponsabile della prevenzione della corruzione 
e, fermo restando l'obbligo di denuncia all' Autorità giudiziaria, segnala al proprio superiore 
gerarchico eventua li situazion i d i illec ito nell' Amministrazione, di cui sia venuto a 
conoscenza. La segnalazione al proprio superiore può avvenire in forma scritta o verbale o 
attraverso sistem i inform ativi di segnala zione autom atica appositam ente predisposti. I 
Responsabili di posizione orga nizzativa ed i dipendenti co llaborano con la struttura 
anticorruzione nel fornire tempestivamente le informazioni ed i dati richiesti.  

2. Il Piano triennale d i prevenzione d ella corruzione prevede l’organizzazione del p rocesso di 
raccolta delle segnalazio ni prev edendo canali ri servati e dando prio rità a sistem i v olti ad 
evitare il confronto diretto tra il segnalante e l’ufficio competente a ricevere le segnalazioni. 

3. É individuato l’ufficio segnala zioni nella struttu ra anticorru zione, a cui hanno accesso le 
persone formalmente individuate dalla Giunta su proposta del Segretario Comunale. 

4. Il nome del dipendente che segnala l’illecit o, in qualunque modo sia avvenuta la denuncia, 
rimane secretato e non è consen tito applicare il  diritto di accesso alla denuncia, a meno che 
non venga dimostrato che la rivelazione dell’ide ntità sia assolutamente indispensabile per la 
difesa dell’incolpato. L a decisione relativa alla sottrazione dell’a nonimato del dipendente 
denunciante è rimessa alla decisione della struttura anticorruzione. 

5. La diffusione im propria dei dati collegati alla denuncia  di illecito è passibile di sanzione 
disciplinare. 

6. Nel rispetto della prescrizione dell’art . 1, comm a 14, della le gge 6 novembre 2012, n. 190, 
la violazione, da parte dei dipendenti dell’a mministrazione, delle m isure di prevenzione 
previste da l Piano d i prevenz ione della c orruzione c ostituisce illecito disciplina re. 
Conseguentemente, ogni dipendente è tenuto  ad assicurarne il risp etto, fornen do la 
necessaria c ollaborazione ai f ini della va lutazione della sostenib ilità delle pres crizioni 
contenute nel Piano. 

7. La violaz ione dello sp ecifico dov ere di co llaborazione a ttiva con il RPCT è ritenu ta 
particolarmente grave in sede di responsabilità disciplinare. 

8. In attuazione di quanto previsto nel pa ragrafo 10 del PNA 2018 e nella deliberazione 
dell’ANAC n. 245 del 23/03/2019, è fatto obbligo ai di pendenti comunali di comunicare di 
essere oggetto di rinvio a giudizio nell’am bito di un procedim ento penale, affinché 
l’amministrazione possa valutare le e ventuali e conseguenti decisioni da  adottare, quali, ad 
esempio, la rotazione straordinaria, la sospensione del servizio o il licenziamento. 
 

=================== 

(6) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 8 - Prevenzione della corruzione 

1. Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nell'amministrazione. In particolare, il dipendente rispetta 
le prescrizioni contenute nel piano per la prevenzione della corruzione, presta la sua collaborazione al responsabile della prevenzione 
della corruzione e, fermo restan do l' obbligo di denuncia all’Autorità g iudiziaria, segnala al proprio superiore g erarchico eventuali 
situazioni di illecito nell'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza. 

Art. 10 -Trasparenza e tracciabilità (vedi nota 7) 
 

1. I Responsabili d i pos izione org anizzativa ed  i dipend enti all’uopo  preposti ass icurano 
l'adempimento degli obblighi di trasparenza pr evisti in capo alle pubbliche amministrazioni 
secondo le disposizioni norm ative vigenti,  prestando la m assima collaborazione  
nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di pubblicazione 
sul sito istituzionale. 

2. Il Responsabile di posizione organizzativa si informa diligentem ente sulle disposizioni 
normative e su quelle eventualm ente agg iuntive previste nel programm a triennale della 



trasparenza e integr ità e  f ornisce ai ref erenti p er la tra sparenza della propria s truttura le  
indicazioni necessarie alla realizzazione del programma e delle azioni in esso contenute. 

3. La tracciabilità dei processi de cisionali adottati dai dipendenti è garantita dall’elaborazione, 
adozione e registrazione degli atti amm inistrativi attraverso supporti inform atici 
documentali e di processo (programm i software  più o m eno specialis tici anche a seconda 
delle possibilità finanziarie de ll’Ente) anch e in grado di ge stire e monitor are l’iter de i 
procedimenti. 

4. I dipendenti sono tenuti a non em anare atti e di sposizioni a valenza esterna, escluse le 
comunicazioni informali che pure so no possibili all’interno dei normali rapporti con Enti e 
cittadini, che non siano stati protocollati. 

5. É dovere del dipendente di utilizzare e mantenere aggiornati i dati e i documenti inseriti nei 
programmi informatici di gestione delle informazioni e dei procedimenti. 

6. Nella pubblicazione degli atti conclusivi dei procedim enti, che non siano determ inazioni 
dirigenziali o atti deliberativi,  il dipendente si accerta che l’a tto pubblicato contenga tutte le 
informazioni necessarie a ricostruire tutte le fasi del procedimento stesso. 

7. Nel rispetto della prescrizione contenuta ne ll’art. 45, comm a 4, del decreto legislativo 14 
marzo 2013, n. 33, Il m ancato rispetto dell’obb ligo di pubblicazione di cui al comm a 1 
costituisce illecito disciplinare. Consegue ntemente, ogni dipendente è tenuto a collaborare 
con l’amm inistrazione per assicurare il pieno rispetto delle disposizioni relative alla 
trasparenza amministrativa. 
 

===================== 

(7) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 9 - Trasparenza e tracciabilità 

1. Il dipend ente assicura l' adempimento deg li o bblighi d i trasparenza prev isti in capo  alle pubbliche amministrazioni s econdo le 
disposizioni normative vigenti, prestando la massima collaborazione nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti 
all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale. 

2. La tracciabilità dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutti i casi, garantita attraverso un adeguato supporto 
documentale, che consenta in ogni momento la replicabilità. 

Art. 11- Comportamento nei rapporti privati (vedi nota 8)  
 

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio 
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta , né m enziona la posizione che ricopre  
nell'Amministrazione per ottenere utilità ch e non gli spettino e non assum e alcun altro 
comportamento che possa nuocere all'immagine dell'Amministrazione. 

2. In particolare, nei rapporti  privati con altri Enti pubb lici, com prese le  re lazioni 
extralavorative con Pubblici Ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente:  

a) non promette facilitazioni per pratiche d’u fficio in cambio di un’agevolazione per le 
proprie; 

b) non chiede di parlare con i superiori gera rchici dell’im piegato o funzionario che 
segue la questione privata del dipendent e, facendo leva sulla propria posizione 
gerarchica all’interno del Comune; 

c) non diffonde informazioni e non fa commenti, nel rispetto e nei limiti della libertà di 
espressione, volutam ente atti a led ere l’im magine o l’onorabilit à di colleghi, di 
superiori gerarchici, di Amministratori o dell’Ente in generale. 

3. Nei rapporti privati con altri Enti o soggetti priv ati, con esclusione dei rapporti professionali 
e di confronto informale con colleghi di altri Enti pubblici, il dipendente: 

a) non anticipa, al fine di avvantaggiare alc uno, i contenuti specifici di procedim enti di 
gara, di concorso o di altri procedim enti che prevedano una selezione pubblica  
comparativa ai fini dell’ottenim ento di contratti di lavoro, di pres tazione di servizi o 
di fornitura, di facilitazioni, e benefici in generale; 



b) prima che siano conclusi, non diffonde i risultati di procedim enti che possano 
interessare il soggetto con cui si è in contatto in quel momento o di soggetti terzi.  

4. Il dipendente è tenuto a mantenere un profilo rispettoso delle pubbliche istituzioni, oltre che 
della p ropria Amm inistrazione, anche in o ccasione di m anifestazioni pubbliche,  raduni,  
incontri e n ell’uso di strum enti di com unicazione e social network, nonché in occasione di 
dichiarazioni a organi di infor mazione, astenendosi da affermazioni che risultino calunniose 
o che possano comunque compromettere il rapporto di fiducia tra i cittadini e le istituzioni. 

5. Oltre a quanto previsto dall’art. 10 del codice generale, il dipendente: 
a) osserva scrupolosamente il segreto d’ufficio; 
b) non divulga inform azioni, di qualsiasi tipo,  di cui sia a conos cenza per ragioni 

d’ufficio; 
c) non esprime giudizi o apprezzam enti, di ness un tipo, riguardo all’attività dell’en te e 

con riferimento a qualsiasi ambito; 
d) non pubblica, sotto qualsiasi fo rma, sulla rete internet (forum, blog, social network, 

ecc.) dichiarazioni inerenti l’attiv ità lavorativa, indipendentemente dal contenuto, s e 
esse siano riconducibili, in via diretta o indiretta, all’ente; 

e) non assum e qualsiasi altro tipo di com portamento che possa ledere l’imm agine 
dell’amministrazione. 

 
===================== 

(8) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 10 - Comportamento nei rapporti privati 

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente non 
sfrutta, ne' menziona la posizione che ricopre nell'amministrazione per ottenere utilità che non gli spettino e non assume nessun altro 
comportamento che possa nuocere all'immagine dell'amministrazione. 

Art. 12 -Comportamento in servizio (vedi nota 9)  
 

1. Il dipendente svolge l’attività che gli vien e assegnata nei term ini e nei modi previs ti, salvo 
giustificato motivo, non ritarda né  adotta comportam enti tali da far ricadere su altri 
dipendenti il com pimento di attività o l' adozione di decisioni di propria spettanza. Il 
responsabile è tenuto a vigilare e a rilevare ca si di squilib rio - dovuti alla negligen za dei 
dipendenti - nella ripartizione dei carichi di lavoro. 

2. Il dipendente non abbandona il proprio posto di lavoro anche per period i brevi, fatte salve 
ragioni im prescindibili, qualora il proprio allontanam ento provochi l’assenza com pleta di 
custodia di uffici o aree in qu el momento accessibili da parte degli utenti. Il dipen dente è 
comunque tenuto ad inform are i propri re sponsabili della n ecessità di abbandono 
temporaneo del posto di lavoro. 

3. Il dipenden te, durante l’attività lav orativa, salv o caso m otivati ed auto rizzati, non  lascia  
l’edificio in cui presta servizio (anche se per acquisizione di cibo o bevande o caffè). 

4. Il dipendente ha cura degli spazi dedicati e del materiale e della strumentazione in dotazione 
e li utilizza con m odalità im prontate al buon m antenimento e alla rid uzione delle spese,  
anche energetiche, e all’uso esclusivam ente pubblico delle risorse. Ciascun dipendente è  
tenuto, ad esem pio, a spegnere il m ateriale in formatico in propria do tazione, le luci del 
proprio ufficio ove non utilizzato anche da altri dipendenti. 

5. Il dipendente non utilizza per sc opi personali il m ateriale di consumo disponibile (carta, 
penne, buste, ecc.).  

6. Il dipendente assicura, in caso di assenza dal se rvizio per malattia o a ltre cause autorizzate 
dal contratto, leggi e regolam enti, la te mpestiva – e, dove possibile, preventiva - 
comunicazione ai propri superiori, in tem pi co ngrui a garan tire il rego lare funzionamento 
degli uffici e dei servizi, secondo le disposizio ni contenute nei regola menti dell’Ente, nelle 



note circolari del Segretario Comunale e nell e indicaz ioni del se rvizio inca ricato della 
gestione del Personale. 

7. É a carico del Responsabile di posizione organizzativa - se rvizio personale, attraverso 
l’ufficio competente che è tenuto ad effettuare ogni necessaria ed opportuna segnalazione, la 
verifica de ll’osservanza delle regole in m ateria di utiliz zo dei perm essi di astens ione dal 
lavoro nonché del corretto  utilizzo del sistem a informatico di cer tificazione delle presenza 
(badge di tim bratura), f atti sa lvi i norm ali e consueti c ontrolli a c arico d i ciascun 
Responsabile di posizione organizzativa per il personale assegnato. 

8. Nei rapporti con i propri colleghi, con i supe riori e con gli ammini stratori, il dipendente 
deve manifestare la m assima collaborazione e il rispetto dovuto, sia al luogo, sia al ruolo 
rivestito. In ogni caso, il dipendente deve astenersi da giudizi che possano risultare offensivi 
e da atteggiamenti che possano compromettere il sereno  clima di collaborazione necessario 
al corretto funzionamento dell’Amministrazione. 

 

===================== 

(9) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 11 - Comportamento in servizio 

1. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dip endente, salvo g iustificato motivo, non ritard a né 
adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di attività o l'adozione di decisioni di propria spettanza.  

2. Il dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto delle condizioni previste dalla legge, 
dai regolamenti e dai contratti collettivi.  

3. Il dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio e i servizi telematici e telefonici dell'ufficio 
nel rispetto dei vincoli posti dall'amministrazione. Il dipendente utilizza i mezzi di trasporto dell'amministrazione a sua disposizione 
soltanto per lo svolgimento dei compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio. 

Art. 13 -Rapporti con il pubblico (vedi nota 10)  
 

1. Il dipendente nei rapporti con il pubblico cons ente il proprio riconoscim ento attraverso 
l'esposizione in modo visibile del cartellino identificativo fornito dall’amministrazione o con 
altro supporto identificativo m esso a disposizione (t arga sulla scrivania o sulla porta, s e 
nello specifico ufficio è coll ocato un unico dipendente), salv o diverse disposizioni di 
servizio, anche in considerazione della sicurezza dei dipendenti.  

2. Il dipendente si rivolge agli uten ti con cortesia ed opera con spirito di servizio, correttezza e 
disponibilità e, nel rispondere alla corrispond enza, a chiam ate telefoniche e ai m essaggi di  
posta elettronica, opera nella m aniera più com pleta e ac curata possib ile, oltre ch e con la 
massima tempestività.  

3. Il dipendente è tenuto a indossare un abbigliam ento consono al luogo di lavoro e al rispetto 
dell’utenza. 

4. Il dipendente utilizza i mezzi più veloci ed immediati per le risposte alle istanze degli Utenti 
dei servizi e dei Cittadini in generale, avendo cura di mantenere nello stile di comunicazione 
proprietà e cortesia, oltre che di salvaguard are l’immagine dell’Amministrazione comunale. 
In ogni caso, ad una richiesta pervenuta tram ite posta elettronica si deve rispondere 
utilizzando lo stesso m ezzo, sempre garantendo esaustività della rispos ta e riportando tutti 
gli elementi necessari all’identificazione del responsabile del procedimento. 

5. Il dipendente, qualora non sia competente per posizione rivestita o per m ateria, indirizza 
l'interessato al funzionario o ufficio co mpetente della m edesima Amm inistrazione, 
facilitandone il raggiungimento da parte dell’Utente, anche contattando personalmente in via 
preliminare l’ufficio com petente e assicu randosi che le informaz ioni fornite siano 
effettivamente sufficien ti per rag giungere (f isicamente o telem aticamente) l’ufficio 
richiesto.  

6. Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano 
richieste in ordine al comportamento proprio e di altri di pendenti dell'ufficio dei quali ha la  



responsabilità o il coordinamento, evitando tuttavia di esprimere di fronte agli utenti giudizi  
negativi di natura personale su i propri collaboratori, o asse gnando agli stessi l’ intera 
responsabilità di un ipotetico o accertato di sservizio, riservandosi eventuali segnalazioni 
sensibili dal punto di vista disciplinare da considerare in altra sede.  

7. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle p ratiche il d ipendente r ispetta, salvo 
diverse esigenze di servizio o diverso ordine  di priorità  stabilito d all'Amministrazione, 
l'ordine cronologico di arri vo delle istanze e non rifiuta pr estazioni a cui sia tenuto con 
motivazioni generiche.  

8. A f ronte di rich ieste non strettamente r ientranti nei p ropri compiti d’uf ficio il d ipendente, 
prima di rifiutare la prestazione richiesta, al fine di agevolare gli Utenti dei servizi ed evitare 
una m olteplicità di accessi, veri fica se abbia comunque la possi bilità – dal punto di vista 
organizzativo e della gestione dell’ufficio/servizio –  di f arsi ca rico della r ichiesta, o  
individua l’ufficio a cui inoltrare l’istanza e indirizzare l’interessato.  

9. Il dipendente rispetta gli appuntam enti con i Cittadini e rim ette eventuali reclam i al  
Responsabile di posizione organizzativa di  appartenenza, con il quale collabora per 
giustificare, ove possibile, il  m otivo del reclam o. Devono com unque essere rispettati i 
termini del procedim ento secondo le specifich e disposizioni di legge e secondo quanto 
indicato nel docum ento di ri epilogo dei procedim enti amministrativi, che va pubblicato sul 
sito internet dell’Ente. 

10. Salvo il d iritto d i esp rimere valutazioni e diffondere inform azioni a tutela dei diritti  
sindacali, il dipendente si astiene da dich iarazioni pubbliche offe nsive nei confronti 
dell'Amministrazione, dei propri colleghi e dei responsabili.  

11. Il dipenden te che svolge la sua attività lavorativa in un setto re che fornisce serv izi al 
pubblico, indipendentem ente dalla  propria posizione gerarchi ca nella struttura, cura il  
rispetto de gli standard di qualità e di quantità fissa ti dall' Amministrazione e dai 
responsabili, anche nelle apposite carte dei servizi.  

12. Il dipendente opera al fine di assicurare  la continuità del servizio, inform ando 
tempestivamente i responsabili di situazion i che potrebbero non consentirne il norm ale 
svolgimento. In caso d i servizi f orniti d a m olteplici Enti er ogatori, il d ipendente o pera a l 
fine di consentire agli Utenti la scelta tra i diversi erogatori, fornendo loro informazioni sulle 
modalità d i presta zione del se rvizio e sui liv elli di qua lità previs ti o  c ertificati in  sede di 
accreditamento. 

13. Il dipendente non assum e i mpegni né anticipa l' esito di decisioni  o azioni proprie o altrui  
inerenti all'ufficio, al di fuori dei cas i consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad 
atti od operazioni amm inistrative, in corso o conclusi,  nelle ipotesi prev iste dalle  
disposizioni di legge e rego lamentari in m ateria di accesso, inform ando se mpre gli 
interessati della possibilità di avvalersi dell'Ufficio per le relazioni con il pubblico o del sito 
internet istituzionale.  

14. Rilascia (an che attrave rso trasm issione telem atica di file) copie ed estratti di atti o  
documenti secondo la s ua competenza, con le m odalità s tabilite dalle norm e in materia di  
accesso e dai regolamenti. 

15. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in materia di tutela e trattamento dei 
dati personali e, qualora  sia richiesto oralm ente di fornire informazioni, atti, documenti non 
accessibili tutelati d al s egreto d' ufficio o dalle disposizioni in m ateria di dati personali,  
informa il richiedente dei motivi che ostano all'accoglimento della richiesta. Qualora non sia 
competente a provvedere in m erito alla richiest a cura, sulla base delle disposizioni interne, 
che la stessa venga inoltrata all'ufficio competente della medesima Amministrazione. 

16. Il dipendente rilascia dichiar azioni pubbliche o altre form e di  esternazione in qualità di 
rappresentante dell’Amministrazione solo se espressam ente autorizzato. Il Responsabile di 
posizione organiz zativa è sem pre autor izzato a rilasciare  tali d ichiarazioni, omettendo  
giudizi e/o considerazioni personali. 



17. In particolare dovranno rispetta re tutti gli obbli ghi contenuti nel pr esente articolo, i 
dipendenti assegnati all’Ufficio Relazioni con il pubblico, facendosi in particolare da tramite 
e collegamento tra i vari uffici dell’Ente, al fine di garantire il raggiungim ento del risultato 
per la richiesta dell’utente. 

 

===================== 

(10) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 12 - Rapporti con il pubblico 

1. Il dip endente in rapporto con il pubblico si fa riconoscer e attraverso l' esposizione in modo visibile d el badge od altro sup porto 
identificativo m esso a disposizione dall 'amministrazione, salvo  diverse disposizioni di  s ervizio, anch e in co nsiderazione de lla 
sicurezza dei di pendenti, opera con spirito  di servizio , correttezza, cortesia e di sponibilità e, n el rispondere al la corrispondenza, a  
chiamate telefon iche e ai messa ggi di posta elettronica, oper a nella manier a p iù completa e accurata po ssibile. Qualora non sia  
competente per  posizione rive stita o per m ateria, indiri zza l'in teressato al funzionar io o ufficio com petente della m edesima 
amministrazione. Il dipenden te, fatte salve le nor me sul segreto d'uffi cio, fornisce le spiegaz ioni che gli siano rich ieste in ordine al 
comportamento proprio e di altr i dipend enti d ell'ufficio dei qua li ha la r esponsabilità od il coordinamento. Nelle oper azioni d a 
svolgersi e nella tra ttazione d elle pratich e il d ipendente ri spetta, salvo d iverse esigenze di servizio o div erso ordine di pri orità 
stabilito dall'amministrazione, l'ordine cronologico e non r ifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche. Il dipendente 
rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami.  

2. Salvo il d iritto di esprimere valutazioni  e diffondere infor mazioni a tutela dei diri tti sin dacali, il dipe ndente si astiene  da 
dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti dell'amministrazione.  

3. Il d ipendente che svolg e la sua attività lavorativa in un 'amministrazione che fornisce serv izi al pubblico cura il rispetto degli 
standard di qualità e di quant ità fissati dall' amministrazione an che nelle apposit e car te dei serv izi. Il dipenden te opera al f ine di  
assicurare la continuità de l serv izio, di consentire agl i uten ti la s celta tr a i div ersi eroga tori e di fornire loro i nformazioni sulle 
modalità di prestazione del servizio e sui livelli di qualità. 

4. Il dipend ente non assume impegni n é anticipa l'esito di decisioni o azioni proprie o altrui inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi 
consentiti. Fornisce informazioni e notizi e relative ad at ti od ope razioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi p reviste 
dalle disposizioni di legge e regolamentari in materia di accesso, informando sempre gli interessati della possibilità di avvalersi anche 
dell'Ufficio per le relazioni con il pubblico. Rilascia copie ed estratti di atti o documenti secondo la sua competenza, con le modalità 
stabilite dalle norme in materia di accesso e dai regolamenti della propria amministrazione.  

5. Il dipendente osserva il segreto d' ufficio e la normativa in materia di tutela e trattamento dei dati personali e, qualora sia richiesto 
oralmente di fornire informazioni, atti, documenti non acc essibili tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni in mater ia di dati 
personali, informa il rich iedente dei motivi che ostano all'accog limento della r ichiesta. Qualora non sia competente a provv edere in 
merito alla richiesta cura, sulla base delle disposizioni interne, che la s tessa venga inoltrata all'ufficio competente della medesima 
amministrazione. 

Art. 14-Disposizioni particolari per i Responsabili di posizione organizzativa (vedi nota 11)   
 

1. Per quanto attiene le dis posizioni particolari per i Responsabili di posizione organizzativa si 
fa riferimento all’art. 13 del Decreto del Presidente de lla Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, 
ed alle norme ivi richiamate. 

2. In particolare, il Responsabile di posi zione organizzativa, prim a di assum ere un nuovo 
incarico di direzione, e com unque entro 30 gior ni dal conferim ento dell’incarico stesso, 
comunica al Sindaco ed al Segretario la propria posizione in merito agli obblighi previsti dal 
comma 3 del citato art. 13 del Decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62. 

3. Ogni due anni dal conferim ento dell’ incarico è dovuto un aggiornam ento della  
comunicazione relativa a partecip azioni azionarie e ad altri in teressi finanziari che p ossano 
porre il Responsabile di posizione organizzativa in posizione di conflitto di interessi. 

4. Il Responsabile di posizione or ganizzativa è tenuto a vigilare sul rispetto delle regole in 
materia di incom patibilità d a p arte dei di pendenti assegnati alla  sua area (unità 
organizzativa) o sul c umulo di impieghi o incar ichi ex tra is tituzionali che p ossano 
configurare fattispecie di “doppio lavoro”. Al verificarsi di tale situazione il Responsabile di 
posizione organizzativa è tenuto a segnalare immediatamente la circostanza al Responsabile 
di posizione organizzativa che h a autorizzato l’incarico extraistituzionale, ove d iverso dallo 
stesso, per l’eventuale revoca dell’autorizzazione stessa; lo ste sso responsabile di posizione 



organizzativa è tenuto, altresì, a segnalare la fattispecie all’Ufficio procedimenti disciplinari, 
qualora ravvisi la rilevanza di elementi per l’attivazione di un procedimento disciplinare. 

5. I Dirigenti/Responsabili di struttura devono effe ttuare annualmente la comunicazione di cui 
all’art. 13, comma 3, del codice generale, entro 30 giorni dalla scadenza per la presentazione 
della d ichiarazione dei redditi, pr evista d alla norm ativa vigente. La com unicazione deve 
essere fatta per iscritto, ut ilizzando il fac-sim ile predispos to dal Responsabile per la 
prevenzione della corruzione e consegnata all’ ufficio preposto alla gestione de lle r isorse 
umane. Nel m edesimo term ine rassegnano c opia dell’ultim a dichiarazion e dei redditi 
presentata. 

===================== 

(11) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 13 - Disposizioni particolari per i titolari di funzioni dirigenziali 

1. Ferma r estando l' applicazione de lle altre dis posizioni d el C odice, le norme de l pres ente articolo s i applicano ai dirig enti, ivi 
compresi i titolari di incarico ai sensi dell'articolo 19, comma 6, del decreto legislativo n. 165 del 2001 e dell'articolo 110 del decreto 
legislativo 18  agosto 2000, n. 267, ai soggetti che svolgono funzioni equip arate ai dirigenti operanti neg li uffici di diretta  
collaborazione delle autorità politiche, nonché ai funzionari responsabili di posizione organizzativa negli enti privi di dirigenza. 

2. Il dirig ente svolge con diligen za le fun zioni ad esso spettanti in base all 'atto di conferimento dell'incarico, persegue gli  obiettivi 
assegnati e adotta un comportamento organizzativo adeguato per l'assolvimento dell'incarico. 

3. Il d irigente, prima di assu mere le  sue  funz ioni, c omunica all'amministrazione le  part ecipazioni a zionarie e gli a ltri int eressi 
finanziari che p ossano porlo in conflitto di  interessi con la funzione pubblica che svol ge e dichiara se ha parenti e affin i entro il  
secondo grado, coniuge o convivente che esercitano attività politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti frequenti 
con l 'ufficio ch e dovrà dir igere o che siano coinvolti n elle deci sioni o nelle attività inerenti all'ufficio. Il dir igente forn isce l e 
informazioni sulla propria situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone 
fisiche previste dalla legge. 

4. Il dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento esemplare e imparziale nei rapporti con i colleghi, i 
collaboratori e i destinatari dell'azione amministrativa. Il dirigente cura, altresì, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate 
per finalità esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali. 

5. Il dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo nella struttura a cui è preposto, favorendo 
l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collabor atori, assume iniziative fi nalizzate alla cir colazione delle info rmazioni, alla 
formazione e all'aggiornamento del personale, all'inclusione e  al la valorizzazione delle differenze di gen ere, di età e d i condizioni 
personali. 

6. Il d irigente assegna l'istruttoria delle pratiche sulla base di un 'equa ripartizione del carico di lavoro, tenendo conto delle capacità, 
delle attitudin i e della profe ssionalità del p ersonale a sua dis posizione. Il dir igente affid a gli incari chi aggiuntivi in b ase a lla 
professionalità e, per quanto possibile, secondo criteri di rotazione. 

7. Il dirigente svolge la valutazione del personale assegnato alla s truttura cui è preposto con imparzialità e rispettando le i ndicazioni 
ed i tempi prescritti. 

8. Il dirigen te i ntraprende con tem pestività le i niziative nece ssarie ove veng a a conoscenza di  un illecito, atti va e conclud e, se  
competente, il procedimento disciplinare, ovvero segnala tempestivamente l'illecito all'autorità disciplinare, prestando ove richiesta la 
propria collaborazione e provvede ad inoltrare tempestiva denuncia all’Autorità giudiziaria penale o segnalazione alla Corte dei conti 
per le rispettive competenze. Nel caso in cui riceva segnalazione  di un illecito da parte di un dipendente, adotta ogni cautela di legge 
affinché sia tu telato il segnalante e non sia ind ebitamente rilevata la sua identità nel procedimento disciplinare, ai sensi dell'articolo 
54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001. 

9. Il d irigente, nei l imiti d elle sue possibilit à evita che no tizie non rispondenti al vero quanto all 'organizzazione, all’ attività e ai 
dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce la diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare 
il senso di fiducia nei confronti dell'amministrazione. 

 
Art. 15 - Contratti e altri atti negoziali e rapporti privati del dipendente (vedi nota 12)  

 
1. In occasione della conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto 

dell’Amministrazione, nonché ne lla fase di es ecuzione degli stessi, il dipendente che abbia 
avuto - o che avrà successiva mente alla conclusione/stipu lazione/esecuzione - rapporti 
negoziali p rivati con g li Enti e  prof essionisti in teressati r ispetta le d isposizioni co ntenute 
nell’art. 14 del Decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62. 



2. Il Responsabile del Servizio che si trovi nelle condizioni di cui ai co mmi 2 e 3 dell’art. 14 
del Decreto  del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013 , n. 62, inform a per iscritto  il 
Segretario Comunale e il Responsabile di posizione organizzativa – servizio personale. 

3. Tutti i d ipendenti, co llaboratori o incaricati ch e nell' esercizio delle f unzioni e de i compiti 
loro spettan ti nell' ambito dell' organizzazione com unale intervengono  nei procedim enti 
relativi ad appalti, negoziazioni e contratti dell’Ente compresa l'esecuzione ed il collaudo, in 
ogni fase, devono porre in essere i seguenti comportamenti, oltre a quelli già disciplinati dal 
presente Codice: 
a) assicurare la parità d i trattam ento tra le  im prese che vengono in contatto con l’Ente, 

perciò astenersi da qualsiasi azione arbitrar ia che abbia effetti negativi sulle im prese, 
nonché da qualsiasi trattam ento preferenzi ale e non rifiutare né accordare ad alcuno 
prestazioni o trattamenti che siano normalmente rifiutati od accordati ad altri; 

b) mantenere con partico lare cura la riservatezza ineren te i p rocedimenti di gara ed  i  
nominativi dei concorrenti prima della data di scadenza di presentazione delle offerte; 

c) nella fase di esecuzione de l contratto, la valutazione de l rispetto delle condizioni 
contrattuali è effettuata con oggettiv ità e de ve essere docum entata e la relativa 
contabilizzazione deve e ssere conclusa nei tem pi stabiliti. Qu ando problem i 
organizzativi o situazioni di particolari carichi di lavoro ostacolino l'immediato disbrigo 
delle relative operazion i, ne deve essere data comunicazione al re sponsabile d i area e  
l'attività d eve com unque risp ettare rigorosam ente l' ordine p rogressivo di m aturazione 
del diritto di pagamento da parte di ciascuna impresa. 

===================== 

(12) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 14 - Contratti ed altri atti negoziali 

1. Nella con clusione di accord i e nego zi e nella stipu lazione di contr atti per conto dell' amministrazione, non ché nella fase di 
esecuzione d egli stessi, i l dip endente non ricorre a m ediazione di terzi, né corrisponde o prom ette ad alcuno utilità a ti tolo di 
intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o l'esecuzione del contratto. Il presente comma non si applica ai casi 
in cui l'amministrazione abbia deciso di ricorrere all’attività di intermediazione professionale. 

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione 
con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o ricevuto altre utilità nel biennio precedente, ad eccezione di quelli 
conclusi ai sens i dell' articolo 1 342 del codice civile. Nel caso in cu i l'amministrazione c oncluda contratti d i appalto, fornit ura, 
servizio, finanziamento o assicu razione, con imprese con le quali il  dipendente abbia concluso contratti a t itolo privato o  ricevuto 
altre utilità nel biennio precedente, questi si astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle attività relative all'esecuzione 
del contratto, redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare agli atti dell'ufficio. 

3. Il dipend ente che conclude accordi o nego zi ovvero stipula contratti a tito lo privato , ad eccezion e di quel li conclusi ai se nsi 
dell'articolo 134 2 del codice civ ile, con  pe rsone fisich e o  giurid iche private con  le quali abbia concluso, nel biennio pr ecedente, 
contratti di appalto, fornitur a, se rvizio, fin anziamento ed assicurazione, per conto del l'amministrazione, ne informa per is critto il  
dirigente dell'ufficio. 

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si t rova il dir igente, questi informa per iscritto il d irigente ap icale responsabile della 
gestione del personale. 

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali nelle quali sia parte l'amministrazione, 
rimostranze ora li o scritt e sull 'operato d ell'ufficio o su quello dei propri co llaboratori, ne infor ma im mediatamente, di rego la per 
iscritto, il proprio superiore gerarchico o funzionale. 

Art. 16 Vigilanza, monitoraggio e attività formative (vedi nota 13)  
 

1. Sull'applicazione del Codice di com portamento di cui al Decreto del Pres idente de lla 
Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, nonché del pres ente Codice, vigilano i Responsabili di 
posizione organizzativa per la pr opria area d i apparten enza e l’ufficio che si occu pa dei 
procedimenti disciplinari. 

2. Le attiv ità di vigilanza e m onitoraggio sull’applicazione de l Codice r ientrano tra le  azioni 
previste dal Piano di prevenzione della co rruzione adottato ann ualmente, ai sensi 
dell'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190. 



3. L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle funzioni disciplinari di cui a ll'articolo 55-bis e 
seguenti del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura l'aggiornam ento del codice di 
comportamento dell'Amministrazione, l'esame delle segnalazioni di violaz ione dei codici di 
comportamento, la raccolta de lle condotte illecite  accertate e sanzionate, assicurando le 
garanzie di cui all'articolo 54-bis del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, in materia di 
tutela dell’identità di chi ha segnalato fatti rilevanti a fini disciplinari. 

4. Il Responsabile della prevenzione della corruzi one cura, per il tram ite dei Responsabili di 
posizione organizzativa ed in particolare del Responsabile di posizione organizzativa-servizi 
giuridici del personale, anche nella qualità di Responsabile dell’uf ficio procedim enti 
disciplinari, la diffusione della conos cenza dei codici di com portamento 
nell'Amministrazione, il m onitoraggio annuale sulla loro attuazione,  la pubblicazione sul 
sito istituzionale e la comunicazione all’O.I.V. (Organismo Indipendente di Valutazione) dei 
risultati del monitoraggio. 

5. La partecipazione dei dipendenti alla formazione sui contenuti dei codici di com portamento 
è obbligatoria. 

6. L’attività di for mazione rivolta ai dipendenti in m ateria di tras parenza e integrità, prevista 
dai piani annuali di prevenzione della corruzione, prevede anche contenuti che consentano la 
piena conoscenza del Codice. 

 

===================== 

(13) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 15 - Vigilanza, monitoraggio e attività formative 

1. Ai sensi dell'articolo 54 , comma 6, de l decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, vigilano sull'applicazione del presente Codice e 
dei codici di  co mportamento ad ottati dall e sing ole amministrazioni, i dirigenti responsabili di ciascun a struttura, le strutture di  
controllo interno e gli uffici etici e di disciplina. 

2. Ai fini dell 'attività di vigi lanza e m onitoraggio prevista d al present e arti colo, le am ministrazioni si avvalgono dell 'ufficio 
procedimenti disciplinari istituito ai sensi dell'articolo 55-bis, comma 4, del decreto legislativo n. 165 del 2001 che svolge, altresì, le 
funzioni dei comitati o uffici etici eventualmente già istituiti. 

3. Le attività svolte ai sensi del presen te arti colo dall 'ufficio procedimenti disciplina ri si conform ano alle ev entuali previs ioni 
contenute ne i piani di prev enzione della corruzione adottati da lle amministrazioni a i sensi dell' articolo 1 , comma 2, della legge 6  
novembre 2012, n. 190. L' ufficio procedimenti disciplinari, oltr e alle funzion i disciplinari di cui all'articolo 55 -bis e segue nti del 
decreto legislativo n. 165 del 2001, cura l'aggiornamento del codice di comporta mento dell' amministrazione, l' esame delle 
segnalazioni d i viola zione d ei c odici di comportamento, la ra ccolta de lle condotte i llecite a ccertate e sanzi onate, assicur ando le 
garanzie di cui all'articolo 54-bis del decreto  legislativo n. 165 d el 2001. Il responsabile della prevenzion e della corruzione cura la 
diffusione della conoscenza dei codici di comportamento nell'amministrazione, il monitoraggio annuale sulla loro attuazione, ai sensi 
dell'articolo 54 , comma 7, del d ecreto legi slativo n. 165 del 20 01, la pubblicazione sul sito  istituzion ale e della comunicazio ne 
all'Autorità nazionale an ticorruzione, di cui all'articolo 1, comma 2, della leg ge 6 novembre 2012, n. 190,  dei risultati del 
monitoraggio. A i fini dello svol gimento dell e a ttività prev iste dal present e art icolo, l 'ufficio p rocedimenti disciplin ari oper a in 
raccordo con il responsabile della prevenzione di cui all'articolo 1, comma 7, della legge n. 190 del 2012. 

4. Ai fini del l'attivazione de l procedim ento d isciplinare per violazione de i codici di com portamento, l 'ufficio proced imenti 
disciplinari può chiedere all'Autorità nazionale anticorruzione parere facoltativo secondo quanto stabilito dall'articolo 1, co mma 2,  
lettera d), della legge n. 190 del 2012. 

5. Al personale delle pubbliche amministrazioni sono rivolte attività formative in materia di trasparenza e integrità, che consentano ai 
dipendenti di co nseguire un a piena conoscenza dei con tenuti d el codice d i com portamento, non ché un aggiornamento annuale e 
sistematico sulle misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti. 

6. Le Region i e gli enti lo cali, definiscono , nell 'ambito d ella propria autono mia organizzativa,  le linee guida necessarie per  
l'attuazione dei principi di cui al presente articolo. 

7. Dall'attuazione delle disposizioni del presente articolo non devono derivare nuovi o maggiori oneri a carico della finanza pubblica. 
Le amministrazioni provvedono agli adempimenti previsti n ell'ambito delle r isorse umane, fin anziarie, e strumentali disponibili  a 
legislazione vigente. 

 
Art. 17 Responsabilità conseguente alla violazione dei doveri del codice (vedi nota 14)  



 
1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice e/o dal Codice di cui al Decreto del 

Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, rientra tra i com portamenti contrari ai 
doveri d'ufficio. In relazione ad ogni violazione saranno applicate, nel rispetto dei principi di 
gradualità e proporzionalità e in ragione del pregiudizio, anche m orale, derivatone, le 
sanzioni dis ciplinari pre viste da lle n orme e dai contra tti vig enti, secondo quanto disposto 
dall’art. 16, comma 2, del citato Decreto. 

 

===================== 

(14) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 16 – Responsabilità conseguente alla violazione dei doveri del codice 

1. La violazione degli obblighi previsti da l presente Codice integra comportamenti contrari ai d overi d' ufficio. Ferme restando  le 
ipotesi in cui la violazione delle disposizioni contenute nel presente Codice, non ché dei doveri e degli obblighi previsti dal piano di 
prevenzione della corruzione, dà luogo anche a responsabilità penale, civile, amministrativa o contabile del pubblico dipendente, essa 
è fonte di resp onsabilità discip linare ac certata all 'esito del pr ocedimento disc iplinare, n el ris petto de i princ ipi di gradua lità e  
proporzionalità delle sanzioni. 

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell’entità della sanzione disciplinare concretamente applicabile, la violazione è valutata in 
ogni singolo cas o con riguardo alla grav ità del comportamento e all’ entità del pr egiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al 
prestigio d ell'amministrazione di apparten enza. Le san zioni ap plicabili sono q uelle pr eviste d alla legge, dai regolamenti e d ai 
contratti collettivi, incluse quelle espulsive che possono essere applicate esclusivamente nei casi, da valutare in relazione alla gravità, 
di violazione delle disposizioni d i cui ag li articoli 4, qualora con corrano la non modi cità del valor e del regalo o delle altr e utilità e 
l'immediata correlazione di qu esti ultimi con il compimento di u n atto o d i un’attività tipici dell'ufficio, 5, comma 2, 14, comma 2, 
primo periodo, valutata ai  sensi del primo perio do. La dis posizione di cui al secondo periodo si applica altresì n ei casi di r ecidiva 
negli illeciti di c ui agli ar ticoli 4, comma 6, 6, com ma 2, es clusi i conflit ti meramente potenziali, e 13, comma 9, primo peri odo. I  
contratti collettivi possono prevedere u lteriori criteri di ind ividuazione del le s anzioni appl icabili in r elazione alle tipo logie di 
violazione del presente codice. 

3. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavviso per i cas i già previsti dalla legge, dai regolamenti e dai contratti 
collettivi. 

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

 
Art. 18 Disposizioni per personale appartenente a particolari tipologie professionali 

 
1. Si rinvia alle disposizioni contenute in tutti i regolamenti e nel Piano trien nale di 

prevenzione della corruzione per la definizione dei compor tamenti atte si da pa rte de l 
personale assegnato alle aree  ad elevato rischio di corr uzione, nonché dal personale 
appartenente a specifiche tipologie professionali , quali, in particolare,  quelle assegnate ai 
servizi che si occupano  della conclusione di  co ntratti pubb lici e gare, quelle appartenenti 
all’ufficio di polizia locale. 

 
Art. 19 -Norme finali (vedi nota 15) 

 
1. Per tutto quanto non espressam ente previsto da l presente C odice si fa riferim ento alle 

disposizioni del Decreto del Presid ente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, 
“Regolamento recan te codice di com portamento dei dipendenti pubb lici, a norm a 
dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165”, alle norm e ivi richiamate 
ed a qu elle richiam ate nell’am bito del pres ente codice, n onché a i co ntratti co llettivi 
vigenti. 

 

===================== 

(15) d. P. R. 16 aprile 2013, n. 62 Art. 17 – Disposizioni finali e abrogazioni 



1. Le amministrazioni danno la più am pia diffusione al presen te decreto, pubblicandolo sul proprio sito internet i stituzionale e nella 
rete intranet, nonché trasmettendolo tramite e-mail a tutti i propri dipendenti e ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione a 
qualsiasi ti tolo, anche professio nale, ai tito lari di organi e di  incari chi negl i uffici di dire tta collaborazione dei verti ci politici 
dell'amministrazione, nonch é ai  collabor atori a qualsiasi tito lo, an che professi onale, di im prese fornitrici di servizi in favo re 
dell'amministrazione. L' amministrazione, contes tualmente alla s ottoscrizione d el contr atto d i lavoro o, in man canza, all'atto d i 
conferimento dell' incarico, consegna e fa sottos crivere ai nuovi assunti, con r apporti comunqu e denomina ti, copia del codice di 
comportamento. 

2. Le amministrazioni danno la piu' ampia diffusione ai codici di comportamento da ciascuna definiti ai sensi dell'articolo 54, comma 
5, del citato decreto legislativo n. 165 del 2001 secondo le medesime modalità previste dal comma 1 del presente articolo. 

3. Il decreto del Ministro per la funzione pubblica in data 28 novembre 2000, recante "Codice di comportamento dei dipendenti delle 
pubbliche amministrazioni", pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n. 84 del 10 aprile 2001, è abrogato. Il presente decreto, munito del 
sigillo del lo Stato, sarà inserito nella Racco lta u fficiale degli at ti normativi dell a Repubblica it aliana. É fat to obbligo a c hiunque 
spetti di osservarlo e di farlo osservare. 


