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Articolo 1
Oggetto e ambito d’'applicazione

1. Il presente Codice, ai sensi dell’'art. 54, contimdel d. Igs. n. 165/2001, integra e specifica
le previsioni del D.P.R. 16 aprile 2013 n. 62, d’atnanzi per brevita Codice Nazionale.

2. Il presente Codice si applica a tutti i dipendetdl Comune di Cortona, sia a tempo
indeterminato che determinato, ivi inclusi i dergi.

3. Il presente Codice si applica altresi ai soggettividuati dall’art. 2 del Codice Nazionale
mediante inserimento, in relazione alle diverseltigie di rapporto, da parte dei competenti
dirigenti/responsabili di apposite clausole di ligtone o decadenza dal rapporto in caso di
violazione degli obblighi derivanti dal presentedi®e e dal Codice Nazionale.

Articolo 2
Regali, compensi ed altre utifita

1. In riferimento all’art. 4 del Codice Nazionaldagto divieto di accettare regali o altre utilita
a prescindere dal loro valore, fatta eccezione queanto previsto dal comma 2. Qualora il
regalo/utilita non richiesto venga consegnato ugeale, il dipendente e tenuto ad informare
I’Amministrazione, a prescindere dal valore delaledutilita, ed a metterli a sua disposizione per i
tramite dell’'ufficio personale.

2. Non si intendono ricompresi nel divieto di cuicamma 1, e quindi sono ammessi senza
obbligo di informazione, i regali/utilita aventi tw@a di omaggi d’'uso in occasione delle festivita
natalizie provenienti da fornitori/contraenti/utémtivati del Comune (quali agende, penne,

calendari, dolciumi, ecc.) sempre che non supddrsmglia di modico valore prevista dal presente
codice stabilita in €. 100. Il presente comma sobapplica in ogni caso ai dipendenti, inclusi i

dirigenti, facenti parti di commissioni di gara © @bncorso come meglio previsto dall’art. 12,

comma 2, del presente Codice.

3. L'ufficio personale informa dei regali/utilitdéepvenuti il Responsabile della Prevenzione
della Corruzione che, in sede di conferenza deigbmti e tenuto conto della natura del
regalo/utilita, valutera se procedere con :

* la devoluzione ad Enti o associazioni che operaab campo dell’assistenza e della
beneficenza presenti sul territorio comunale;

1 Art. 4 Regali, compensi e altre utilita

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

2. Il dipendente non accetta, per sé o per akgali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modisalore effettuati occasionalmente
nell'ambito delle normali relazioni di cortesia&liambito delle consuetudini internazionali. Imnogaso,indipendentemente dalla circostanza che il
fatto costituisca reato, il dipendente non chigae,sé o per altri, regali o altre utilita, neamcihmodico valore a titolo di corrispettivo penguoiere
0 per aver compiuto un atto del proprio ufficiostgetti che possano trarre benefici da decisiaitivita inerenti all'ufficio, né da soggetti rezii
confronti € o sta per essere chiamato a svolgeresercitare attivita o potesta proprie dell'idfiicoperto.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per abriym proprio subordinato, direttamente o indirettate, regali o altre utilita, salvo quelli
d'uso di modico valore. Il dipendente non offreettiamente o indirettamente, regali o altre étilit un proprio sovraordinato, salvo quelli d'uso di
modico valore.

4. | regali e le altre utilita comunque ricevutiofu dai casi consentiti dal presente articolo, sacdello stesso dipendente cui siano
pervenuti, sono immediatamente messi a disposidilefdmministrazione per la restituzione o pereessievoluti a fini istituzionali.

5. Ai fini del presente articolo, per regali oraltutilita di modico valore si intendono quelievdlore non superiore, in via orientativa, a
150 euro, anche sotto forma di sconto. | codidathportamento adottati dalle singole amministrazimssono prevedere limiti inferiori, anche fino
all'esclusione della possibilita di riceverli, Elazione alle caratteristiche dell'ente e allaltigia delle mansioni.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collalzavae da soggetti privati che abbiano, o abbianataawiel biennio precedente, un
interesse economico significativo in decisionitivéé inerenti all'ufficio di appartenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio e l'imparialdellamministrazione, il responsabile dell'ciffi vigila sulla corretta applicazione del
presente articolo.
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* larestituzione;
+ la vendita.

4. Le utilita ricevute al di fuori dei casi consiéinfsconti, facilitazioni, proventi indiretti) che
non si configurano come beni materiali, vengongftranate in valore economico. Il dipendente
che le abbia accettate contro le regole del presasdice vedra una decurtazione stipendiale di pari
entita.

5. Il rilascio dell’autorizzazione allo svolgemto di altra attivita — sotto qualsiasi forma — e
subordinato alla preventiva richiesta del dipeneei@ulla richiesta si pronuncera il dirigente
competente che terra conto di quanto previsto daltenativa vigente in materia di conferimento di
incarichi a pubblici dipendenti, alle norme regoéantari esistenti ed all’'art. 4, comma 6, del
Codice Nazionale. Sui Dirigenti e Segretario sifumcera il Sindaco.

Articolo 3
Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

1. Il dipendente deve segnalare al Dirigente Igppacadesione o appartenenza ad associazioni
od organizzazioni di cui all’art. 5 del Codice Nazale entro 30 giorni dall’adesione. Tale termine
decorre dalla data di pubblicazione del presentdideger quelle gia in corso a tale data.

2. |l precedente comma non si applica all’adesia partiti politici 0 a sindacati o ad associazio
religiose o legate ad altri ambiti riferiti a infoazioni “sensibili”. Il dipendente si astiene dal
trattare pratiche relative ad associazioni di cumembro quando € prevista I'erogazione di
contributi economici.

Articolo 4

Comunicazione degli interessi finanziari e conftitinteressé

1. Il dipendente effettua con congruo anticipo éenanicazioni di cui all'art. 6 del Codice
Nazionale.
2. Il dipendente cura l'aggiornamento delle sitaaridi cui al comma 1 con particolare

riferimento al loro venire meno, entro 60 giornild@essazione.

Art. 5 Partecipazione ad associazioni e organizzamii
1. Nel rispetto della disciplina vigente deittb di associazione, il dipendente comunica testiyamente al responsabile dell'ufficio
di appartenenz a la propria adesione o appartersghaasociazioni od organizzazioni, a prescindatéoro carattere riservato o meno, i cui ambiti
di interessi possano interferire con lo svolgimedtell'attivita dell'ufficio. Il presente comma nsinapplica all'adesione a partiti politici o adseati.
2. Il pubblico dipendente non costringe altri digenti ad aderire ad associazioni od organizzazighiesercita pressioni a tale fine,
promettendo vantaggi o prospettando svantaggirdeca.

art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse
1. Fermi restando gli obblighi di trasparenzevisti da leggi o regolamenti, il dipendente, #ifalell'assegnazione all'ufficio, informa
per iscritto il Responsabile del Servizio dell'aifi di tutti i rapporti, diretti o indiretti, diallaborazione con soggetti privati in qualunque mod
retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto ndgtini tre anni, precisando:
a) se in prima persona, o0 suoi parenti o iaffirtiro il secondo grado, il coniuge o il conviveatbiano ancora rapporti finanziari con il
soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti diatxrazione;
b) se tali rapporti siano intercorsi o interamo con soggetti che abbiano interessi in adtiat decisioni inerenti all'ufficio,
limitatamente alle pratiche a lui affidate.
2. Il dipendente si astiene dal prendere deuisicvolgere attivita inerenti alle sue mansionsituazioni di conflitto, anche potenziale,
di interessi con interessi personali, del coniudjesonviventi, di parenti, di affini entro il secdm grado. Il conflitto pud riguardare interessi di
qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come liqderivanti dall'intento di voler assecondare presi politiche, sindacali o dei superiori
gerarchici.
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Articolo 5

Obbligo di astensione

1. Il dipendente effettua le comunicazioni di dliagt. 7 del Codice Nazionale.
2. Le comunicazioni di cui al presente articolo sonnservate Responsabile della prevenzione
della corruzione, che informa il responsabile defpgevenzione della corruzione delle

comunicazioni ricevute.

3. In caso di astensione dei dirigenti si applicémaeventuali disposizioni in ordine alla
sostituzione reciproca previste nel decreto sindactkh nomina ovvero, in mancanza di tali
disposizioni, decide o adotta l'atto il Responkabella prevenzione della corruzione.

4. In caso di astensione del Segretario Génedeecide o adotta l'atto il Dirigente dell’Area
Economica Finanziaria.

5. Rientrano tra i casi di astensione ipBirigenti, Segretario Generale, Direttori e
responsabili di uffici e del procedimento, ilguidazione di compensi economici quali, a titolo
esemplificativo e non esaustivo, le indennita dultato, salario accessorio, diritti e incentivi
previsti da norme di legge. Per i Dirigenti firmér&egretario Comunale.

6. Dei casi di astensione & data comunicazione tempeat Segretario comunale che ne
conserva l'archivio, anche ai fini dell’eventualalutazione circa la necessita di proporre uno
spostamento dell'interessato a seconda della frexgudi tali circostanze e, comunque, fuori dai
casi di cui al precedente comma 5.

Articolo 6
Prevenzione della corruzione

1. | dipendenti sono tenuti a rispettare le misyrer la prevenzione degli illeciti
nel’lamministrazione contenute nel piano trienndleprevenzione della corruzione e nei suoi
aggiornamenti annuali, una volta adottato e puaoatd sul sito internet comunale ed a collaborare
con il responsabile per la prevenzione della coonez

Articolo 7°

4 Art. 7 Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal parteciparadsizione di decisioni o ad attivita che possanowagere interessi propri, ovvero di suoi
parenti, affini entro il secondo grado, del coniwgdi conviventi, oppure di persone con le quabialvapporti di frequentazione abituale, ovvero, di
soggetti od organizzazioni con cui egli o il cay@uabbia causa pendente o grave inimicizia o répgiocredito o debito significativi, ovvero di
soggetti od organizzazioni di cui sia tutore, comat procuratore o agente, ovvero di enti, assmriaanche non riconosciute, comitati, societa o
stabilimenti di cui sia amministratore o gerenteaesponsabile del Servizio. Il dipendente si astiarogni altro caso in cui esistano gravi ragiini
convenienza. Sull'astensione decide il resporesdeil'ufficio di appartenenza.

55

Art.8 - Prevenzione della corruzione

1.1l dipendente rispetta le misure necessarie @kaenzione degli illeciti nell'amministrazione. particolare, il dipendente rispetta le
prescrizioni contenute nel piano per la prevenzidelia corruzione, presta la sua collaboraziomesgonsabile della prevenzione della corruzione e,
fermo restando l'obbligo di denuncia all'autoritdudigiaria, segnala al proprio superiore gerarchieeentuali situazioni di illecito
nell'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza

6
6 Art. 9 Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura l'adempimento degtblighi di trasparenza previsti in capo alle gidile amministrazioni secondo le
disposizioni normative vigenti, prestando nfessima collaborazione nell'elaborazione, repericmenrasmissione dei dati sottoposti all'obbligo d
pubblicazione sul sito istituzionale.
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Trasparenza e tracciabilita

1. | dipendenti assicurano il rispetto degli obbiightrasparenza osservando in merito quanto
previsto nel programma triennale per la trasparenzategrita e suoi aggiornamenti pubblicati sul
sito internet comunale.

Articolo &'
Comportamento nei rapporti privati

1. L’'obbligo di cui all'art. 10 del Codice Nazionali non assumere comportamenti che
possano nuocere allimmagine dellAmministrazionengende applicabile anche nellambito di
contesti sociali virtuali (social network, forunsinili) partecipati dal dipendente anche mediahte i
ricorso a pseudonimi o identita fittizie.

2. Il dipendente, oltre a rispettare quanto previgédi’art. 10 del Codice Nazionale, non
utilizza la qualifica e/o posizione lavorativa n@yta per promuovere e/o pubblicizzare iniziative
intraprese a titolo personale che possano farergeche il Comune di Cortona sia coinvolto e/o
partecipe all'iniziativa e/o I'abbia avallata. Talevieto di utilizzazione della propria qualifieso
posizione lavorativa ricoperta sussiste anche dpagisce in qualita di utente/fruitore di attivita
servizi erogati dal Comune mediante le proprietgtre amministrative o per mezzo di gestori.

3. In particolare, nei rapporti privati cdirieenti pubblici, comprese le relazioni extralaatve
con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loroti@ioni, il dipendente:

non promette facilitazioni per pratiche d’ufficin cambio di una agevolazione
per le proprie;

non chiede di parlare con i superiori gerarchidl'idgiegato o funzionario che
segue la questione privata del dipendente, facésdo sulla propria posizione
gerarchica all'interno del Comune;

- non diffonde informazioni e non fa commenti, nispetto e nei limiti della
liberta di espressione, volutamente atti a ledénenagine o I'onorabilita di
colleghi, di superiori gerarchici, di amministratar dell’ente in generale;

Nei rapporti privati con altri enti o soggettivati, con esclusione dei rapporti professionatiie
confronto informale con colleghi di altri enti pdigl il dipendente:

non anticipa, al fine di avvantaggiare alcuno,nteauti specifici di procedimenti di

gara, di concorso, o di altri procedimenti che pgano una selezione pubblica
comparativa ai fini dell’ottenimento di contratiildvoro, di prestazione di servizi o

di fornitura, di facilitazioni, e benefici in gerse;

2. La tracciabilita dei processi decisionalotiati dai dipendenti deve essere, in tutti i cgarantita attraverso un adeguato supporto
documentale, che consenta in ogni momento lécedplita.

7 Art. 10 Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni eldvorative con pubblici ufficiali nell'esercizielle loro funzioni, il dipendente non
sfrutta, né menziona la posizione che ricopreamthinistrazione per ottenere utilita che non gétsno e non assume nessun altro comportamento
che possa nuocere allimmagine dell'amminisirezi
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non diffonde i risultati di procedimenti, prima clsano conclusi, che possano
interessare il soggetto con cui si € in contattgual momento o di soggetti terzi.

Articolo &
Comportamento in servizio

1. Il dipendente non utilizza le attrezzature infatithe a disposizione e non naviga su internet
per scopi personali .

2. Il dipendente utilizza secondo criteri di econaitai tutta la strumentazione a disposizione e
in maniera funzionale alle esigenze di servizio.

3. Il dipendente svolge I'attivita che gli mee assegnata nei termini e nei modi previsti, salvo
giustificato motivo, non ritarda ne' adotta comporenti tali da far ricadere su altri dipendenti |l
compimento di attivita o I'adozione di decisioni gopria spettanza. |l responsabile é tenuto a
vigilare e a rilevare casi di squilibrio nella ripaione dei carichi di lavoro, dovute alla negiga

dei dipendenti.

II dipendente non abbandona il proprio posto di lawrohe per periodi brevi, fatte salve ragioni
imprescindibili, qualora il proprio allontanamemimovochi I'assenza completa di custodia di uffici
o aree in quel momento accessibili da parte degintu Il dipendente € comunque tenuto ad
informare i propri responsabili della necessitalatbandono temporaneo del posto di lavoro.

Il dipendente ha cura degli spazi dedicati e delenede e della strumentazione in dotazione e li
utilizza con modalita improntate al buon mantenitnee alla riduzione delle spese, anche
energetiche, e all’'uso esclusivamente pubbliceededbrse.

Il dipendente non utilizza per scopi personalniteriale di consumo disponibile (carta, penne,
buste, ecc.), se non in misura estremamente ridqita motivi imprescindibili.

Il dipendente assicura, in caso di assenza deaizge per malattia o altre cause autorizzate dal
contratto, leggi e regolamenti, la tempestiva eeedpossibile preventiva - comunicazione ai propri
responsabili, in tempi congrui a garantire il regel funzionamento degli uffici e dei servizi,
secondo le disposizioni contenute nei regolamegitiethite, nelle indicazioni del servizio incaricato
della gestione del Personale, nelle direttive eotari del Segretario Generale.

8. Il dipendente assicura le azioni quotidiani ipeisparmio energetico sul proprio ufficio/posdolavoro

come risultano stabilite nel documento di indirizapprovato dalla Giunta Comunale con
deliberazione n.78 del 26.09.2014.

9. Il personale dipendente in servizio presso itidf logistico manutentivo del Comune di Cortona e

tenuto ad osservare anche la direttiva sul vestdircui all’allegato “1” del presente codice.

Articolo 10

8Art. 11 comportamento in servizio

1. Fermo restando il rispetto dei termini delgadimento amministrativo, il dipendente, salvestificato motivo, non ritarda ne' adotta
comportamenti tali da far ricadere su altri diperttdi compimento di attivita o I'adozione di deoisi di propria spettanza.

2. Il dipendente utilizza i permessi di astensidal lavoro, comungue denominati, nel rispetitedmndizioni previste dalla legge, dai
regolamenti e dai contratti collettivi.

3. Il dipendente utilizza il materiale o le attzature di cui dispone per ragioni di ufficio ®eivizi telematici e telefonici dell'ufficio nel
rispetto dei vincoli posti dall'lamministrazione.dipendente utilizza i mezzi di trasporto dell'amistrazione a sua disposizione soltanto per lo
svolgimento dei compiti d'ufficio, astenendosi ttabportare terzi, se non per motivi d'ufficio

9 Art. 12 Rapporti con il pubblico
1. 1l dipendente in rapporto con il pubblico si faonoscere attraverso l'esposizione in modo visidél badge od altro supporto

identificativo messo a disposizione dallammin®tvae, salvo diverse disposizioni di servizio, aadh considerazione della sicurezza dei
dipendenti, opera con spirito di servizio, corretge cortesia e disponibilita e, nel rispondera albrrispondenza, a chiamate telefoniche e ai
messaggi di posta elettronica, opera nella manfta completa e accurata possibile. Qualooa 13ia competente per posizione rivestita o per
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Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente nei rapporti con il pubblico cente il proprio riconoscimento attraverso
I'esposizione in modo visibile del cartellino idénativo fornito dall’amministrazione, o con altro
supporto identificativo messo a disposizione (tesgha scrivania o sulla porta, se nello specifico
ufficio & collocato un unico dipendente), salvo etse disposizioni di servizio, anche in
considerazione della sicurezza dei dipendenti.

2. Il dipendente si rivolge agli utenti con cortes@opera con spirito di servizio, correttezza e
disponibilita e, nel rispondere alla corrispondereahiamate telefoniche e ai messaggi di posta

elettronica, opera nella maniera piu completaceii@ta possibile, e nella massima tempestivita.

3. Il dipendente e tenuto a indossare un abbigliéaoneansono al luogo di lavoro e al rispetto
dell'utenza.
4. Il dipendente utilizza i mezzi piu veloci ed imaiei per le risposte alle istanze degli utenti

dei servizi e dei cittadini in generale, avendoacdi mantenere nello stile di comunicazione
proprieta e cortesia, e di salvaguardare 'immagdel&amministrazione comunale. In ogni caso, ad
una richiesta pervenuta tramite posta elettronicdese rispondere utilizzando lo stesso mezzo,
sempre garantendo esaustivita della risposta ertapdo tutti gli elementi necessari
all'identificazione del responsabile del proceditaen

5. Il dipendente, qualora non sia competente peizipo® rivestita o per materia, indirizza
I'interessato al funzionario o ufficio competentla medesima amministrazione, facilitandone il
raggiungimento da parte dell’utente, anche comtdtigpersonalmente in via preliminare 'ufficio
competente e assicurandosi che le informazioniit®rsiano effettivamente sufficienti per
raggiungere (fisicamente o telematicamente) I'idfiechiesto.

6. Il dipendente, fatte salve le norme sul segréifiicio, fornisce le spiegazioni che gli siano
richieste in ordine al comportamento proprio e Hii alipendenti dell'ufficio dei quali ha la
responsabilitd o il coordinamento, evitando tutiadi esprimere di fronte agli utenti giudizi
negativi di natura personale sui propri collabatiatm assegnando agli stessi I'intera responsabilit
di un ipotetico o accertato disservizio, riservasideventuali segnalazioni sensibili dal punto di
vista disciplinare da considerare in altra sede.

7. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazideie pratiche il dipendente rispetta, salvo
diverse esigenze di servizio o diverso ordine dorfia stabilito dall'amministrazione, l'ordine
cronologico di arrivo delle istanze e non rifiyteestazioni a cui sia tenuto con motivazioni
generiche.

8. A fronte di richieste non strettamente rientrargi propri compiti d’ufficio il dipendente,
prima di rifiutare la prestazione richiesta, alefidi agevolare gli utenti dei servizi ed evitar&a un
molteplicita di accessi, verifica se abbia comunigugossibilita — dal punto di vista organizzatevo

materia, indirizza l'interessato al funzionariouficio competente della medesima amministrazidhdipendente, fatte salve le norme sul segreto
d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli sianehieste in ordine al comportamento proprio e dii altpendenti dell'ufficio dei quali ha la
responsabilita od il coordinamento. Nelle operaizim svolgersi e nella trattazione delle pratidhdipendente rispetta, salvo diverse esigenze di
servizio o diverso ordine di priorita stabilito Bminministrazione, l'ordine cronologico e non tifiprestazioni a cui sia tenuto con motivazioni
generiche. Il dipendente rispetta gli appuntamamniii cittadini e risponde senza ritardo ai lorclami.
2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni diffondere informazioni a tutela dei diritti sinddic il dipendente si astiene da
dichiarazioni pubbliche offensive nei confrontiltbghministrazione.
3. Il dipendente che svolge la sua attivita tatiga in un‘amministrazione che fornisce servizigbblico cura il rispetto degli standard
di qualita e di quantita fissati dall'amministraroanche nelle apposite carte dei servizi. geddente opera al fine di assicurare la contirdeta
servizio, di consentire agli utenti la scelta tdiviersi erogatori e di fornire loro informazionille modalita di prestazione del servizio e sugllivdi
qualita.
1 4. 1l dipendente non assume impegni né antibgséo di decisioni o azioni proprie o altrui meati all'ufficio, al di fuori dei casi
consentiti. Fornisce informazioni e notizie relatad atti od operazioni amministrative, in corsmnclusi, nelle ipotesi previste dalle disposizidni
legge e regolamentari in materia di accesso, irdodn sempre gli interessati della possibititéavvalersi anche dell'Ufficio per le relaziamn
il
pubblico. Rilascia copie ed estratti di atti o doemti secondo la sua competenza, con le modaditiilist dalle norme in materia di
accesso e dai regolamenti della propria amministnaz
5. Il dipendente osserva il segreto d'ufficicaenbrmativa in materia di tutela e trattamentodigi personali e, qualora sia richiesto
oralmente di fornire informazioni, atti, documentin accessibili tutelati dal segreto d'ufficio dielaisposizioni in materia di dati personali, infaa
il richiedente dei motivi che ostano all'accoglin@della richiesta. Qualora non sia competenteavedere in merito alla richiesta cura, sulla base
delle disposizioni interne, che la stessa vengltraia all'ufficio competente della medesima amistiazione.
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della gestione dell'ufficio/servizio — di farsi della richiesta, o individua l'ufficio a cui
inoltrare I'istanza e indirizzare I'interessato.

9. Il dipendente rispetta gli appuntamenti contadiini e risponde senza ritardo ai loro reclami
direttamente o tramite lo sportello polifunzionad&condo I'organizzazione individuata. Devono
comunque essere rispettati i termini del procedimsercondo le specifiche disposizioni di legge, e
secondo quanto indicato nel documento di riepildgoprocedimenti amministrativi, pubblicato sul
sito internet dell’Ente.

10. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e difidere informazioni a tutela dei diritti

sindacali, il dipendente si astiene da dichiarazignubbliche offensive nei confronti
dell'amministrazione, dei propri colleghi e deipassabili.
11. Il dipendente che svolge la sua attivita laveeain un settore che fornisce servizi al

pubblico, indipendentemente dalla propria posizigerrchica nella struttura, cura il rispetto degli
standard di qualita e di quantita fissati dall'amistrazione e dai responsabili, anche nelle apposit
carte dei servizi.

12. Il dipendente opera al fine di assicurare la tinoita del servizio, informando
tempestivamente i responsabili di situazioni chiegidbero non consentirne il normale svolgimento.
In caso di servizi forniti da molteplici enti erdga il dipendente opera al fine, di consentirei agl
utenti la scelta tra i diversi erogatori fornendool informazioni sulle modalita di prestazione del
servizio e sui livelli di qualita previsti o ceitifiti in sede di accreditamento.

13. Il dipendente non assume impegni né anticigtd'ali decisioni o azioni proprie o altrui
inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi consetntiFornisce informazioni e notizie relative adi aid
operazioni amministrative, in corso o conclusi,len@botesi previste dalle disposizioni di legge e
regolamentari in materia di accesso, informandopsergli interessati della possibilita di avvalersi
dell'Ufficio per le relazioni con il pubblico o dsito internet istituzionale.

14. Rilascia (anche attraverso trasmissione telemadi file) copie ed estratti di atti o
documenti secondo la sua competenza, con le méd#dibilite dalle norme in materia di accesso e
dai regolamenti.

15. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio @damativa in materia di tutela e trattamento dei
dati personali e, qualora sia richiesto oralmentdodhire informazioni, atti, documenti non
accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o dadlisposizioni in materia di dati personali, infornha
richiedente dei motivi che ostano all'accoglimed#dla richiesta. Qualora non sia competente a
provvedere in merito alla richiesta cura, sullaebdslle disposizioni interne, che la stessa venga
inoltrata all'ufficio competente della medesima a@mstrazione.

16. Il dipendente rilascia dichiarazioni pubblicheaktlre forme di esternazione in qualita di
rappresentante dell’lamministrazione solo se espmemste autorizzato. Il Dirigente € sempre
autorizzato a rilasciare tali dichiarazioni, omette giudizi e/o considerazioni personali.

Articolo 11*°

0 Art. 13 disposizioni particolare per i dirigenti
1. Ferma restando ['applicazione delle alisposizioni del Codice, le norme del presemtieaio si applicano ai dirigenti, ivi
compresi i titolari di incarico ai sensi dell'adio 19, comma 6, del decreto legislativo n. 16% 2@01 e dell'articolo 110 del decreto legistatl8
agosto 2000, n. 267, ai soggetti che svolgonoifmhequiparate ai dirigenti operanti negli uffidi diretta collaborazione delle autorita palite,
nonché ai funzionari responsabili di posizione oigzativa negli enti privi di dirigenza.

2. Il Responsabile del Servizio svolge con ditiga le funzioni ad esso spettanti in basetalltitconferimento dell'incarico, persegue

gli
obiettivi assegnati e adotta un comportamento érgativo adeguato per 'assolvimento dell'incarico.

3. Il Responsabile del Servizio, prima di asstgrle sue funzioni, comunica all'amministrazioagartecipazioni azionarie e gli altri
interessi finanziari che possano porlo in confliianteressi con la funzione pubblica che svolgdiaghiara se ha parenti e affini entro il secondo
grado, coniuge o convivente che esercitano attpalitiche, professionali o economiche che li pamgén contatti frequenti con l'ufficio che dovra
dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni dieettivita inerenti all'ufficio. Il Responsabilgel Servizio fornisce le informazioni sulla propria
situazione patrimoniale e le dichiarazioni anndaliredditi soggetti allimposta sui redditi dgllersone fisiche previste dalla legge.

4. Il Responsabile del Servizio assume atteggidintieali e trasparenti e adotta un comportames#@nplare e imparziale nei rapporti
con i colleghi, i collaboratori e i destinatari Idgtione amministrativa. Il Responsabile del Seéoveura, altresi, che le risorse assegnate al Siotou
siano utilizzate per finalita esclusivamente igibmali e, in nessun caso, per esigenze personali.
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Disposizioni particolari per i dirigenti

1. | dirigenti effettuano le comunicazioni di cui'att. 13, comma 3, del Codice Nazionale
utilizzando eventualmente  modelli appositamentedisposti dalla segreteria generale
Annualmente, entro un mese dalla scadenza del nermitile per la presentazione della
dichiarazione dei redditi, aggiornano la documeintaz relativa agli obblighi di comunicazione dei
dati reddituali e patrimoniali.

2. | dirigenti vigilano sul rispetto da parte depeindenti assegnati delle regole in materia di
incompatibilita, cumulo di impieghi e incarichi ldivoro.

3. | dirigenti concordano ferie e congedia c@ngruo anticipo con il Sindaco comunicandolo al
Segretario Generale. Il Segretario Generale cHiad&rizzazione, sempre con congruo anticipo,
al Sindaco e nel rispetto di quanto stabilito itadi convenzionali se la segreteria e gestita in
forma associata.

4. | dirigenti sono tenuti a vigilare sul risfmedelle regole in materia di incompatibilita dare
dei propri dipendenti o sul cumulo di impieghi ocanichi extra istituzionali che possano
configurare fattispecie di “doppio lavoro”. In casi venisse a produrre tale fattispecie il Dirigen
e tenuto a segnalare immediatamente la circostahz8ettore che ha autorizzato lincarico
extraistituzionale per I'eventuale revoca dell’ai#pazione stessa.

5. | Dirigenti vigilano sul rispetto di quanto pisto ai commi 8 e 9 del precedente art. 9 per il
personale di rispettiva competenza e assegnaziadet&no gli eventuali provvedimenti necessari.

6. Segretario e Dirigenti si assoggettano, fermstarelo che nessuna clausola contenuta nei
rispettivi contratti impone una  quantificazeocomplessiva dell’ orario di lavoro od obblighi
specifici in tale materia regolata dal principioalitoresponsabilizzazione, a forme di rilevazioni
automatica delle presenza implementate all'intelelbente.

Articolo 12!

5. Il Responsabile del Servizio cura, compatikiite con le risorse disponibili, il benessereapizzativo nella struttura a cui &
preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti calidé rispettosi tra i collaboratori, assume irtizi@ finalizzate alla circolazione delle informaaip
alla formazione e all'aggiornamento del persoral@clusione e alla valorizzazione delle diffeze di genere, di eta e di condizioni personali.

6. Il Responsabile del Servizio assegna l'isiriat delle pratiche sulla base di un'equa ripanie del carico di lavoro, tenendo conto
delle capacita, delle attitudini e della professaida del personale a sua disposizione. Il Respmleseel Servizio affida gli incarichi aggiuntivni
base alla professionalita e, per quanto possiglepndo criteri di rotazione.

7. Il Responsabile del Servizio svolge la valigae del personale assegnato alla struttura pué@osto con imparzialita e rispettando
le indicazioni ed i tempi prescritti.

8. Il Responsabile del Servizio intraprenda tempestivita le iniziative necessarie ove veagmnoscenza di un illecito, attiva e
conclude,

se competente, il procedimento disciplinare, ona@gnala tempestivamente lillecito all'autoritacglinare, prestando ove richiesta la
propria collaborazione e provvede ad inoltrare testipa denuncia all'autorita giudiziaria penaleegralazione alla corte dei conti per le rispettive
competenze. Nel caso in cui riceva segnalaziona dlecito da parte di un dipendente, adotta @guitela di legge affinché sia tutelato il segniaan
e non sia indebitamente rilevata la sua idengtgprocedimento disciplinare, ai sensi dell'artice#-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001.

9. Il Responsabile del Servizio, nei limiti ldebue possibilita evita che notizie non rispondahtvero quanto all'organizzazione,
all'attivita e ai dipendenti pubblici possano difftersi. Favorisce la diffusione della conoscenzaudne prassi e buoni esempi al fine di raffordiare
senso di fiducia nei confronti del'amministrazione

11
Art 14 Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nellputizione di contratti per conto dell'amministca®, nonché nella fase di esecuzione
degli stessi, il dipendente non ricorre a mediazidnterzi, né corrisponde o promette ad alcurldaut titolo di intermediazione, né per facilitave
aver facilitato la conclusione o I'esecuzione aeltratto. Il presente comma non si applica ai tasui 'amministrazione abbia deciso di ricorrere
all'attivita di intermediazione professionale.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'@mistrazione, contratti di appalto, fornituranseio, finanziamento o assicurazione con
imprese con le quali abbia stipulato contrattiteldi privato o ricevuto altre utilita nel biennioggedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi
dell'articolo 1342 del codice civile. Nel casccin 'amministrazione concluda contratti di appaltonitura, servizio, finanziamento o assicuraeion
con imprese con le quali il dipendente abbia cawleontratti a titolo privato o ricevuto altre itélnel biennio precedente, questi si astiene dal
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Contratti ed altri atti negoziali

1. E’ fatto divieto ai dipendenti che hanno fattatpadi commissioni di gara o di concorso,
anche con funzioni di segreteria, di accettarelrega utilita da soggetti partecipanti alla garalo
concorso stessi.

Articolo 13
Disposizioni finali

1. Il presente codice viene pubblicato sul sitorimé¢ istituzionale a cura del responsabile della
prevenzione della corruzione . Il codice e alttemesso tramite e-mail a tutti i dipendenti.

2. | rinvii operati dal presente Codice alle fonazionali (d. Igs. n. 165/2001, D.P.R. n.
62/2013) si intendono operati ai testi vigenti tenger tempo ed alle eventuali nuove fonti che
dovessero sostituirle.

3. Sull'applicazione del Codice di comportaroeditcui al DPR n. 62/2013, nonché del presente
Codice, vigilano i Dirigenti responsabili di ciaseu are, il Segretario Generale e ['ufficio
incaricato di attendere ai procedimenti disciplinar

4. Le attivita di vigilanza e monitoraggio sull’apgazione del Codice rientrano tra le azioni
previste dal Piano di prevenzione della corruziadettato annualmente, ai sensi dell'articolo 1,
comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190.

5. L’attivita di formazione rivolta ai dipdanti in materia di trasparenza e integrita, ptavisi
piani annuali di prevenzione della corruzione, pgno anche contenuti che consentano la piena
conoscenza del Codice.

6. La violazione degli obblighi previsti dal preser@odice integra le disposizioni del Codice
di cui al Decreto del Presidente della Repubblic&212013 e quindi rientra tra i comportamenti
contrari ai doveri d'ufficio, ai quali saranno appte, nel rispetto dei principi di gradualita e
proporzionalita, e in ragione del pregiudizio, amaiorale, derivatone, le sanzioni disciplinari
previste dalle norme e dai contratti vigenti, eoselo quanto disposto dall'art. 16, comma 2 del
citato Decreto.

kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkhkkhkkk

partecipare all'adozione delle decisioni ed aliwita relative all'esecuzione del contratto, galido verbale scritto di tale astensione da coaserv
agli atti dell'ufficio.

3. Il dipendente che conclude accordi 0 negozeny stipula contratti a titolo privato, ad eccesdali quelli conclusi ai sensi dell'articolo
1342 del codice civile, con persone fisiche oidiahe private con le quali abbia concluso, nehhie precedente, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento ed assicurazione, peradet'amministrazione, ne informa per iscritt®#sponsabile del Servizio dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3reva il Responsabile del Servizio, questi infornea igcritto il Responsabile del Servizio
apicale responsabile della gestione del personale.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiclgguddiche partecipanti a procedure negoziallenguali sia parte 'amministrazione,
rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ciffi 0 su quello dei propri collaboratori, ne inf@rimmediatamente, di regola per iscritto, il propr
superiore gerarchico o funzionale.
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Allegato 1 - DIRETTIVA RELATIVA ALL'USO DEL VESTIARIO ED Al DISPOSITIVI DI
PROTEZIONE INDIVIDUALE A DISPOSIZIONE DEL PERSONALE DIPENDENTE IN SERVIZIO
PRESSO L'UFFICIO LOGISTICO MANUTENTIVO DEL COMUNE DI CORTONA

VESTIARIO

L’ Art. 10, comma 3, del Codice di Comportamentodipendenti comunali (approvato con D.G.C.
n. 124 del 21/12/2013) stabilisce per tutto il pese comunale, ivi compresi i dipendenti
dell'Ufficio Logistico Manutentivo, I'obbligo di ulizzare in servizio un abbigliamento consono e

decoroso.

A tal proposito '’Amministrazione Comunale, neltamesse del servizio e per evidenti ragioni di
uniformita, decoro e sicurezza, provvede alla tomai di apposito vestiario al personale assegnato
all'Ufficio Logistico Manutentivo, in base alle spche mansioni dallo stesso svolte.

Poiché il dipendente rappresenta ’Amministrazioee confronti della cittadinanza e l'utenza in
genere, e fatto obbligo allo stesso di usare itiaa@s assegnatogli durante I'orario di servizio in
modo tale da essere riconoscibile dai terzi in gemenei luoghi in cui la sua presenza si rende

necessaria per lo svolgimento delle mansioni.

Pertanto il dipendente assegnatario anche alladugeianto previsto dal Regolamento Comunale
per la fornitura di divise ed oggetti di vestiara,cui contenuto interamente si richiama penii fi

attinenti la presente direttiva, ha il dovere:

1Di custodire e conservare, con la dovuta curdigediza, tutti i capi di vestiario avuti in dotagm®

e fare in modo che questi siano sempre prontipdifi e in perfetto stato d’uso.

2Di indossare gli stessi con decoro senza alterBagpetto in modo da essere garantita la sua
riconoscibilita verso i terzi in genere e nei lubghcui la sua presenza si rende necessaria per

lo svolgimento delle mansioni a lui attribuite.

Di usarli sempre ed esclusivamente durante l'ordriservizio essendone vietato I'uso al di fuori
dell'indicato orario tranne che per il tempo st@etente necessario per recarsi dalla propria

abitazione al lavoro e viceversa.

Inoltre, nei casi in cui sia consentito I'uso premuo di capi di vestiario comunale e di abiti e/o
calzature civili e fatto divieto al personale dil@ssare pantaloni corti, canottiere, ciabatteadifo
e quant’altro in quanto non adatti al ruolo rivieseé non idonei avuto riguardo alla normativaaull

sicurezza.
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All'atto della consegna del vestiario il dipendestéenuto a firmare apposita scheda cosi come da

documento allegato alla presente.

La violazione degli obblighi sopra menzionati ctastice comportamento contrario ai doveri
d’ufficio sanzionabile, ai sensi dell’art. 16 deb&eto del Presidente della Repubblica n. 62 del 16
aprile 2013.

DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE

Il personale dell’Ufficio Logistico Manutentivo @ruto nello svolgimento delle mansioni a cui
adibito, ai sensi dell’art. 20 lettera c e d) déyyD81/08, ad utilizzare in maniera appropriata i

dispositivi di protezione individuale messi a sispdsizione dal’ Amministrazione.

Non indossare i dispositivi di sicurezza costitaisgadempimento degli obblighi previsti a tutela
della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro samatio dall’art. 59 comma 1 lett.a del DIgs. 81/08

con la pena dell’arresto e del’'ammenda.

Si ricorda, inoltre, che per disposto dell'art. @1 Regolamento di esecuzione e di attuazione del
nuovo codice della strada tutti coloro che sonoosspal traffico veicolare sono tenuti, nello

svolgimento dell'attivita lavorativa, ad indossardumenti ad alta visibilita.

Pertanto chi opera su strada € tenuto ad utilizzdime che i Dispositivi di Protezione Individuale
previsti per le lavorazioni specifiche (guanti, rpeadi protezione, ecc.) anche gli indumenti &d al
visibilita. La violazione di tale obbligo costitgs anch’esso fatto sanzionabile ai sensi del

richiamato art. 59 in materia di sicurezza sui hiadj lavoro.

Per tutti gli altri adempimenti circa l'utilizzo dedispositivi di protezione individuale, non
espressamente richiamati dalla presente diretticeane fermo l'obbligo di attenersi
scrupolosamente a quanto previsto dal Decretol&iyis 9 aprile 2008, n. 81 in materia di

tutela della salute e della sicurezza nei luogtéawbro.
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