COMUNE di CARATE BRIANZA

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

DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE E AMBITO DI APPL ICAZIONE
(riferimento: artt. 1 e 2, DPR n. 62/2013 — Codicgenerale)

1. Il presente codice di comportamento integrasexsi dell’art. 54, comma 5, del d.lgs. n.
165/2001, le previsioni del codice generale di cortgmento dei dipendenti pubbli@i cui
contenuti si fa integrale rinvio, in quanto interarte applicabili e cogenti per tutto il personale d
guesta amministrazione.

Le presenti disposizioni integrative assumono egusltura e valenza; sono, altresi, redatte in
conformita a quanto previsto nelle apposite lingielg adottate dalla CiVIT-ANAC.

2. Il presente codice detta norme di comportamenéosi applicano a tutti i dipendenti dell’'ente, di
qualsiasi qualifica.

3. Gli obblighi di condotta previsti dal presentalice e dal codice generale si estendono a tutti i
collaboratori o consulenti (con qualsiasi tipolodiacontratto o incarico ed a qualsiasi titolo)ad
titolari di organi e di incarichi negli uffici diicktta collaborazione con gli organi politici (a#,
comma 3, del codice generale), di cui I'ente sigd®vOgni Responsabile di Settore, per gli ambiti
di propria competenza, dovra consegnare copia detepte codice e del codice generale
all'interessato nonché inserire e far sottoscrivereel contratto, atto di incarico o altro docuneent
avente natura negoziale e regolativa — appositesala che sancisca la risoluzione o la decadenza
del rapporto, in caso di violazione degli obblighmportamentali.

4. Le disposizioni del presente codice e del codmmeerale si applicano, per quanto compatibili, a
tutti i collaboratori di imprese fornitrici di bend servizi o che realizzano opere in favore
dellamministrazione, come indicato all’art. 2, coa 3, del codice generale. A tal fine, ogni
Responsabile di settore, per gli ambiti di propc@mpetenza, dovra mettere a disposizione,
preferibilmente con modalita telematiche, dell'imgpa contraente il presente codice ed il codice
generale, affinché questa li metta, a sua voltdisposizione di tutti i soggetti che, in concreto,
svolgano attivita in favore dell’ente (sia in loche non), responsabilizzando gli stessi con gl
strumenti ritenuti adeguati. Inoltre, in ogni catto o altro documento avente natura negoziale e
regolativa, si dovra inserire e far sottoscrivdf@égresa contraente apposita clausola che saacisc
la risoluzione o la decadenza del rapporto, in chsaolazione degli obblighi comportamentali de
quo.

5. Ogni Responsabile di settore predisporra o redifa gli schemi tipo di incarico, contratto,
bando, inserendo le condizioni, le modalita e &usble contrattuali previste ai precedenti commi 3
e 4, riguardanti 'osservanza dei codici di comaomrénto per i soggetti ivi contemplati.

6. L'amministrazione invita formalmente tutti gln® organismi, soggetti giuridici (di diritto
pubblico o privato), controllati, partecipati, aadlati o finanziati dall’ente, ad adottare proprilico

di comportamento (o codici etici) di contenuti commhi al codice generale ed alle linee guida
CiVIT ANAC.

ARTICOLO 1 — REGALI, COMPENSI ED ALTRE UTILITA (riferimento: art . 4, DPR n.
62/2013 — Codice generale)



1. A specifica di quanto previsto nell'art. 4, conin3 e 4, del codice generale, si dispone:

a) il modico valore (di regali o altre utilitd) Bs$ato in euro 100,00, riferito all’anno solareuale
limite complessivo nel quale il dipendente devesiderare, cumulativamente, tutte le fattispecie
accettate, da chiunque provenienti;

b) nel caso di regali o altre utilita destinatifotrma collettiva ad uffici o servizi dell’ente e e
finalita qui in contesto, il valore economico sinsaera suddiviso pro-quota per il numero dei
destinatari che ne beneficiano;

c) il dipendente deve immediatamente comunicareRasponsabile della prevenzione della
corruzionel ricevimento di regali e/o altre utilita, fuoriad casi consentiti dal presente articolo (e
dall'art. 4 del codice generale); il predetto Resgabile dispone per la restituzione ogni volta che
ci0o sia possibile, diversamendecide le concrete modalita di devoluzione o wdizer i fini
istituzionali dell’ente e, se del caso, incaricaResponsabile di settore affinché provveda in merit

2. In conformita a quanto previsto dall’art. 4, acom6, del codice generale, il dipendente non deve
accettare incarichi di collaborazione, di consuderdi ricerca, di studio o di qualsiasi altra nafur
con qualsivoglia tipologia di contratto o incaried a qualsiasi titolo (oneroso o gratuito), da
soggetti privati (persone fisiche o giuridiche) che

a) siano o siano stati, nel biennio precedenteudgmtari di appalti, sub-appalti, cottimi fidudi@
concessioni, di lavori, servizi o forniture, neltidito di procedure curate personalmente o dal
servizio di appartenenza, in qualsiasi fase detgutomento ed a qualunque titolo;

b) abbiano o abbiano ricevuto, nel biennio prectgjesovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili
finanziari o vantaggi economici di qualunque generell’ambito di procedure curate
personalmente o dal servizio di appartenenza, aisesi fase del procedimento ed a qualunque
titolo;

c) siano, o siano stati nel biennio precedentetirddari di procedure tese al rilascio di
provvedimenti a contenuto autorizzatorio, conceesop abilitativo (anche diversamente
denominati), curate personalmente o dal servizapgartenenza, in qualsiasi fase del procedimento
ed a qualungue titolo.

Le disposizioni di cui al presente comma integran@nto previsto in materia dal vigente
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e deisei

ARTICOLO 2 — PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI E ORGANIZZAZIONI
(riferimento: art. 5, DPR n.62/2013 — Codice geneta)

1. A specifica di quanto previsto dall’art. 5, comrh, del codice generale, si stabilisce che il
dipendente deve comunicare al Responsabile deraett cui opera, entro sette giorni, la propria
adesione 0 appartenenza ad associazioni od orgaionz che svolgono attivita riconducibili agli
ambiti di competenza del servizio/ufficio di apeaenza.

2. 1 Responsabili di settore devono effettuarediamgnicazione al Responsabile per la prevenzione
della corruzione.

ARTICOLO 3 — COMUNICAZIONE DEGLI INTERESSI FINANZIA RI E CONFLITTI
D’INTERESSE (riferimento: art. 6, DPR n. 62/2013 -Codice generale)

1. La comunicazione degli interessi finanziari e ceanflitti d’interesse prevista dall’articolo 6,
comma 1, del codice generale deve essere dataspetto, al Responsabile del settore di
appartenenza:

a) entro 15 giorni dall’approvazione del presemeice;

b) all’atto dell’assegnazione all'ufficio/serviza lavoro;

c) entro 15 giorni dall'instaurazione di ciascurowna rapporto.

2. | Responsabili di settore provvedono con comamane destinata al Responsabile per la
prevenzione della corruzione.



ARTICOLO 4 — OBBLIGO DI ASTENSIONE (riferimento: ar t. 7, DPR n. 62/2013 — Codice
generale)

1. Quando ricorra il dovere di astensione di clindl 7 del codice generale il dipendente lo
comunica per iscritto, immediatamente, al momemdtadoresa in carico dell’affare/procedimento,
al Responsabile del settore di appartenenza, tlatidg le ragioni dell’astensione medesima.

2. Il Responsabile di settore, esaminata la conaziooe, decide nel merito, entro 10 giorni ed, ove
confermato il dovere di astensione, dispone peehéuale affidamento delle necessarie attivita ad
altro dipendente od avoca a sé€ la trattazione elgsione.

3. Ogni Responsabile di settore cura l'archiviagiovartacea ed informatica delle predette
comunicazioni di astensione e ne predispone ampdmihca dati da mantenere costantemente
aggiornata e da consultare ai fini di una correigéribuzione del lavoro.

4. La procedura di cui ai commi precedenti, quamderita al dovere di astensione di un
Responsabile di settore, si attua con le stessalitiaced e diretta e curata dal Segretario Geeeral

ARTICOLO 5 — PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE (riferime nto: art. 8, DPR n.
62/2013 — Codice generale)

1. Le disposizioni del presente articolo integrangpecificano quanto previsto dall’art. 8 del cedic
generale.

2. Il dipendente rispetta le misure e le prescnizimontenute nel Piano triennale di prevenzione
della corruzione.

3. Il dipendente collabora con il Responsabileadplevenzione della corruzione, secondo quanto
da questi richiesto, per tutte le attivita ed azire hanno finalita di contrasto e prevenziondadel
corruzione.

4. Il dipendente segnala, in via riservata, al Raspbile della prevenzione della corruzione le
situazioni di illecito o irregolarita di cui venga conoscenza sul luogo di lavoro e durante lo
svolgimento delle proprie mansioni. Sono oggettsatjnalazione i comportamenti, i rischi, i reati
ed altre irregolarita che possono risultare a dateibinteresse pubblico. La comunicazione dovra
essere il piu circostanziata possibile. Nei cascalnunicazione verbale, il Responsabile per la
prevenzione della corruzione ne redige sintetiadale che, previa apposizione della data, viene
sottoscritto dal dichiarante. Il verbale, per ragiali riservatezza, non € protocollato e viene
custodito dal responsabile della prevenzione aelieuzione.

5. Il Responsabile per la prevenzione della cooneiadotta le misure previste dalla legge a tutela
dell’'anonimato del segnalante ed a garanzia cteaidaidentita non sia indebitamente rivelata. In
merito si applicano le disposizioni dell’art. 54 hiel d.Igs. n. 165/2001 in base al quale:

a) nell'ambito del procedimento disciplinare, I'idi#a del segnalante non pud essere rivelata, senza
il suo consenso, sempre che la contestazione di@dllzito disciplinare sia fondata su accertamenti
distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione;

b) qualora la contestazione sia fondata, in tutio parte, sulla segnalazione, I'identita puo esser
rivelata ove la sua conoscenza sia assolutameptescindibile per la difesa dell’incolpato;

c) la denuncia e sottratta al diritto di accessevigto dagli artt. 22 e seguenti della legge n.
241/1990.

ARTICOLO 6 — TRASPARENZA E TRACCIABILITA (riferimen to: art. 9, DPR n. 62/2013
— Codice generale)



1. Le disposizioni del presente articolo integrargpecificano quanto previsto dall’art. 9 del cedic
generale.

2. Il dipendente osserva tutte le misure previgte Rrogramma triennale per la trasparenza e
lintegrita

3. In ogni caso, il dipendente — per le mansiofiidafe in base alle direttive impartite dal
Responsabile del settore di appartenenza che doromeno a quelle del Responsabile della
trasparenza (individuato ai sensi dell’art. 43dl&ds. 33/2013) — assicura tutte le attivita nezess
per dare attuazione agli obblighi di traspareneigti dalla normativa vigente.

4. | dati, le informazioni, gli atti e le elaborami oggetto di pubblicazione, a fini di trasparenza
devono essere messi a disposizione in modo tempgeptieciso e completo e nei tempi richiesti dal
Responsabile del settore di appartenenza e/o dgloReabile della trasparenza.

5. | Responsabili di settore sono i diretti reférelel Responsabile della trasparenza per tutti gli
adempimenti e gli obblighi in materia; con quesitnb collaborano fattivamente, attenendosi alle
metodologie e determinazioni organizzative ed dpera@la questi decise.

6. Il dipendente deve aver cura di inserire nelcitado di ogni pratica trattata tutta la
documentazione ad essa afferente, al fine di ctinséa tracciabilita del processo decisionale.

ARTICOLO 7 — COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI TRA PRIVATI (riferimento: art.
10, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Oltre a quanto previsto dall’art. 10 del codyemerale, il dipendente:

a) osserva scrupolosamente il segreto d'ufficio;

b) non divulga informazioni, di qualsiasi tipo,alii sia a conoscenza per ragioni d’'ufficio;

c) non esprime giudizi o apprezzamenti, di nesspa, triguardo all’attivita dell’ente e con
riferimento a qualsiasi ambito;

d) non pubblica, sotto qualsiasi forma, sulla reteernet (forum, blog, social network, ecc.)
dichiarazioni inerenti lattivitd lavorativa, ind#gmdentemente dal contenuto, se esse siano
riconducibili, in via diretta o indiretta, all’'ente

€) non assume qualsiasi altro tipo di comportamegtee possa ledere Il'immagine
dell’amministrazione.

ARTICOLO 8 - COMPORTAMENTO IN SERVIZIO (riferimento : art. 11, DPR n. 62/2013 —
Codice generale)

1. Le disposizioni del presente articolo integranspecificano quanto previsto dall’'art. 11 del
codice generale.

2. | dipendenti devono utilizzare i permessi edongedi, previsti dalle norme di legge o di
contratto, esclusivamente per le ragioni e neitlinvi previsti, evitando di porre in essere
dichiarazioni non conformi alle finalita previstelld legge.

In tal caso eventuali comunicazioni di cui all’'d&@tsono trattate con la procedura ivi prevista.

3. | Responsabili di settore, nellambito delle docompetenze, devono vigilare sul rispetto
dell’obbligo di cui al precedente comma 2, evidandio le eventuali deviazioni e valutando le
misure da adottare nel caso concreto.



4. | Responsabili di settore controllano che labtiatura delle presenze da parte dei propri
dipendenti avvenga correttamente e valutano, ppraeche scorrette, le misure o le procedure da
adottare, secondo il caso concreto.

5. | controlli di cui sopra con riguardo ai Respali di settore sono posti in capo al Segretario
Comunale.

6. A tutela del patrimonio pubblico, i dipendenti &€ Responsabili utilizzano i materiali, le
attrezzature, i servizi, le strumentazioni telebbw e telematiche ed, in generale, ogni altraseor
di proprieta dell’ente o dallo stesso messa a digmme, unicamente ed esclusivamente per le
finalita di servizio; é vietato qualsiasi uso a fiersonali o privati.

7. Nell'utilizzo di cui sopra, il dipendente impegnassima diligenza, si attiene scrupolosamente
alle disposizioni alluopo impartite dallamminiazione (con circolari o altre modalita
informative).

Inoltre, conforma il proprio comportamento ad ogmione o misura che sia idonea a garantire la
massima efficienza ed economicita d’'uso, con paeie riguardo al rispetto degli obblighi ed
accorgimenti che assicurino la cura e la manuteezitei beni nonché il risparmio energetico.

8. Durante lo svolgimento di attivita di servizisterne alla sede lavorativa € vietato accedere, per
interessi personali e/o privati, ad esercizi conuadiy pubblici esercizi, uffici, altri luoghi.

9. | dipendenti che sono dotati di divise o induthda lavoro non possono utilizzare tali beni al di
fuori dell’orario di lavoro e del tragitto tra l@de di lavoro e I'abitazione.

ARTICOLO 9 — RAPPORTI CON IL PUBBLICO (riferimento: art. 12, DPR n. 62/2013 —
Codice generale)

1. Le disposizioni del presente articolo integranopecsficano quanto previsto dall’art. 12 del
codice generale.

2. Quando non previsto da una diversa disposiziongedp l'istanza ricevuta non da avvio ad un

procedimento amministrativo, vi e l'obbligo di rpdere agli utenti con la massima
tempestivita e, comunque, non oltre 30 giorni.

3. Alle comunicazioni di posta elettronica si devepoisdere con lo stesso mezzo, in modo
esaustivo rispetto alla richiesta ed avendo curaipdirtare tutti gli elementi idonei ai fini
dell'identificazione dell'autore della risposta, |dservizio di appartenenza e relativo
responsabile.

4. Nei rapporti con l'utenza, in tutti i casi in cuip®ssibile e I'utente vi consente, & obbligatorio
I'utilizzo, in via prioritaria, della posta eletineca; restano salve e confermate le norme che
impongono forme di comunicazione specifiche.

5. Il dipendente in rapporto con il pubblico si faomoscere attraverso I'esposizione in modo
visibile del badge od altro supporto identificaticeesso a disposizione dalllamministrazione,
salvo diverse disposizioni di servizio.

6. In aggiunta a quanto indicato nei precedenti comndipendenti addetti ad uffici a diretto
contatto con il pubblico:

a. trattano gli utenti con la dovuta cortesia,

b. rispondono agli utenti nel modo pit completo edusat® possibile, nei limiti delle proprie
competenze;

c. forniscono ogni informazioni atta a facilitare @tadini I'accesso ai servizi comunali.



7. Ai dipendenti ed ai Responsabili di settore e veetalasciare dichiarazioni agli organi di
informazione inerenti I'attivita lavorativa e/o dizedell’ente nel suo complesso, in assenza di
una specifica autorizzazione da parte del SindadellbAssessore competente, e, comunque,
limitatamente agli aspetti tecnico-operativi.

ARTICOLO 10 — DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER | RESPON SABILI DI SETTORE
(riferimento: art. 13, DPR n. 62/2013 — Codice genale)

1. Le disposizioni del presente articolo integranspecificano quanto previsto dall’'art. 13 del
codice generale.

2. | Responsabili di settore devono osservare dawggsul rispetto delle norme in materia di
incompatibilita, cumulo di impieghi ed incarichia cparte dei propri dipendenti. In particolare,
prima del rilascio delle autorizzazioni, devonoeéfiare una approfondita verifica relativamente
alla presenza di conflitti di interesse, anche potdi, oltre al puntuale riscontro di tutte leralt
condizioni e presupposti legittimanti stabiliti degge e/o regolamento, con particolare riferimento
alle incompatibilita gia previste dal Regolamenitoranizzazione degli Uffici e dei Servizi.

3. Quanto previsto al precedente comma 4, quarelitoi ai Responsabili di struttura € a cura del
Segretario Comunale.

4. | Responsabili di settore, nella ripartizione crichi di lavoro, tengono anche conto di quanto
accertato nell’ambito di indagini sul benessereanizgativo o di analoghe indagini in materia di
gualita dei servizi.

ARTICOLO 11 - VIGILANZA, MONITORAGGIO E ATTIVITA FO RMATIVE
(riferimento:art. 15, DPR n. 62/2013 — Codice genate)

1. Le disposizioni del presente articolo integranspecificano quanto previsto dall’'art. 15 del
codice generale.

2. Le funzioni di vigilanza e monitoraggio sull'aéizione del presente codice, oltre che del codice
generale, sono attribuite ai Responsabili di settagli organismi di controllo interno e all’'uffai
per i procedimenti disciplinari, come previsto & d¢e modalita definite nell'art. 15, comma 1, del
codice generale. In particolare, il Responsabiliageevenzione della corruzione si avvale, per le
attivita di propria competenza, della collaboraeiakel!l'ufficio per i procedimenti disciplinari.

3. Il Responsabile della prevenzione della cormeie il referente della trasparenza (con il sugport

dell’'ufficio per i procedimenti disciplinari) deweerificare annualmente il livello di attuazione del

codice, rilevando il numero ed il tipo delle vialazi accertate e sanzionate ed in quali aree
dellamministrazione si concentra il piu alto tas$ioviolazioni. Questi dati saranno comunicati

all'ufficio per i procedimenti disciplinari affinéh siano debitamente considerati in sede di
predisposizione di proposte di modifiche ed aggiaranti al presente codice.

4. Il Responsabile della prevenzione della cormejoin relazione alle violazioni accertate e
sanzionate, ha il potere di attivare — in raccoedo l'ufficio per i procedimenti disciplinari — le

autorita giudiziarie competenti per i profili dismonsabilita contabile, amministrativa, civile e
penale.

5. L'ufficio per i procedimenti disciplinari che mga autonomamente a conoscenza di violazioni al
codice generale e/o al presente codice ha I'obldigmformare tempestivamente il Responsabile
della struttura di appartenenza del dipendenteeimgiente oltre al Responsabile della prevenzione
della corruzione.



6. L'awvio, la conduzione e la conclusione del gaimento disciplinare si svolgono secondo i
riparti di competenze, le modalita, le procedule garanzie stabilite dalle disposizioni vigenti.

7. | Responsabili di settore, in collaborazione dbrResponsabile della prevenzione della
corruzione ed il responsabile dell'ufficio per iopedimenti disciplinari, si attivano per garantire
idonee e periodiche attivita formative sui conterdéi codici di comportamenti, da parte dei
dipendenti.

8. La partecipazione dei dipendenti alla formazisoe contenuti dei codici di comportamento e
obbligatoria.

ARTICOLO 12 — RESPONSABILITA CONSEGUENTE ALLA VIOLA ZIONE DEI
DOVERI DEL CODICE (riferimento: art. 16, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Come previsto dall'art. 16 del codice genenalejolazione degli obblighi contenuti nel presente
codice é rilevante dal punto di vista disciplinare.

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

ARTICOLO 13 - DISPOSIZIONI TRANSITORIE E DI ADEGUAM ENTO

1. Il codice di comportamento € uno degli strumessienziali di attuazione della legge 6 novembre
2012, n. 190 e del Piano triennale di prevenziaimdorruzione;

2. In coerenza e conformita con quanto sara previsi Piano triennale di prevenzione della
corruzione, il presente codice verra integrato aheriori disposizioni specifiche per i dipendenti
che operano nelle aree individuate particolarmantiechio, siano esse gia previste nell’allegato 2
al Piano Nazionale Anticorruziorahe aggiuntive e, quindi, ivi specificate in retag alla realta
dell'ente. Allo stesso modo si procedera per legatie di dipendenti che svolgono particolari
attivita, previste nelle linee guida approvate dehibera n. 75/2013 della CiVIT-ANAC.

ARTICOLO 14 - DISPOSIZIONI FINALI

1. Il presente codice viene pubblicato con le stesedalita previste per il codice generale noncheé
trasmesso ai medesimi soggetti ai quali deve essaisegnato il codice generale.



