COMUNE DI BUSSETO
Provincia di Parma

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

Art. 1 — Disposizioni di carattere generale e ambiggettivo di applicazione

1-1l presente codice di comportamento, di seguénogninato “Codice”, integra ai sensi dell’art.
54, comma 5, del D.Lgs. n. 165/2001 le previsiogl cbdice di comportamento dei dipendenti
pubbilici, di seguito denominato “Codice generabgiprovato con D.P.R. n. 62 del 16 aprile 2013,
che ha definito i doveri minimi di diligenza, lealtimparzialita e buona condotta che i pubblici
dipendenti sono tenuti ad osservare.

2-1l presente Codice si applica in generale a tuttipendenti del Comune di Busseto con
particolare riguardo a quelli che svolgono attiviianatura tecnico-professionale nelle aree ad
elevato rischio di corruzione, come definite netl'd, comma 16, della L. n. 190/2012 e nel Piano
triennale di prevenzione della corruzione.

3-Gli obblighi previsti dal presente Codice e dabdice Generale si estendono, per quanto
compatibili, a tutti i collaboratori o consulentipn qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a
qualsiasi titolo, ai titolari di organi e di incehi negli uffici di supporto agli organi di direzie
politica dell’Ente, nonché ai collaboratori a queds titolo di imprese fornitrici di beni o servighe
realizzano opere nei confronti dellamministrazioAetal fine, negli atti di incarico o nei contratt
di acquisizione delle collaborazioni, delle consake o dei servizi, sono inserite, a cura dei
competenti dirigenti/responsabili, apposite dispiosii 0 clausole di risoluzione o decadenza del
rapporto in caso di violazione degli obblighi dewti dal presente Codice e dal Codice generale. Le
disposizioni e le clausole da inserire in ciasctio di incarico o contratto vengono valutate e
definite dai competenti responsabili in relaziofle ipologie di attivita e di obblighi del soggett
terzo nei confronti del’Amministrazione ed allsponsabilita connesse.

4-Le previsioni del presente Codice si estendoliesd, per quanto compatibili, ai dipendenti dei
soggetti controllati o partecipati dal Comune dsBeto.

Art. 2 — Regali, compensi e altre utilita (art.& €odice Generale)

1-Fermo restando in ogni caso il divieto per iledigente di chiedere o di sollecitare, per sé o per
gli altri, regali o altre utilita, il dipendente pwaccettare regali o altre utilitd d’'uso di modi@ore
solamente se effettuati in via del tutto occasienaéll’ambito delle normali relazioni di cortesia.
ogni caso, indipendentemente dalla circostanzalda#io costituisca reato, il dipendente non puo
accettare, per sé o per gli altri, regali o alttdité, neanche di modico valore a titolo di
corrispettivo per compiere o per aver compiuto tia del proprio ufficio da soggetti che possano
trarre benefici da decisioni o attivita inerentiudficio, né da soggetti nei cui confronti € o giar
essere chiamato a svolgere o a esercitare atiyitiesta proprie dell'ufficio ricoperto.

2-Ai fini del presente articolo, per regali od alttilita di modico valore si intendono quelle di
valore non superiore, in via orientativa, a 50 earcche sotto forma di sconto. Il valore é rifeato
singolo regalo, nella considerazione che lo stgasd essere accettato solo in via del tutto
occasionale e nell'ambito di relazioni di cortesiaconsuetudini, quali festivita e/o particolari
ricorrenze. E' pertanto esclusa e vietata I'abteuaklla ricezione di regali o altre utilita, raal



caso i regali sono tutti illeciti, ancorché di vasingolarmente inferiore ai 50 euro. E' in ogas@
esclusa e vietata I'accettazione di regali sottm&odi somme di denaro per qualunque importo.

3-1 regali e le altre utilita comunque ricevuti fuadlai casi consentiti vengono immediatamente
messi a disposizione dellAmministrazione, a cueh dipendente a cui siano pervenuti, per la
restituzione o per essere devoluti a fini istituzil.

4-1I dipendente non accetta incarichi di collabavaeg da soggetti privati senza la preventiva
autorizzazione dell’Amministrazione ai sensi delB8 comma 5 del D.Lgs.165/2001; all'atto della
richiesta di autorizzazione il dipendente dovrasitre che il soggetto privato presso il quale
intende svolgere la collaborazione non abbia is@a non abbia avuto nel biennio precedente la
domanda di autorizzazione, un interesse economgmfisativo in decisioni o attivita inerenti
l'ufficio di appartenenza. A titolo meramente eskficptivo e ferma restando la piena
discrezionalita di giudizio dellAmministrazionegipsoggetti privati aventi un interesse economico
significativo si intendono in particolare:

a) coloro che siano, o siano stati nel triennio preoeel, iscritti ad albi di appaltatori di opere
e/o lavori pubblici o ad albi di fornitori di benidi prestatori di servizi tenuti dal servizio di
appartenenza del dipendente;

b) coloro che partecipino, o abbiano partecipato nehnio precedente, a procedure per
'aggiudicazione di appalti, su-appalti, cottimddiciari o concessioni di lavori, servizi o
forniture o a procedure per la concessione di swioe@i, contributi, sussidi ed ausili
finanziari o I'attribuzione di vantaggi economidi gualunque genere curate dal servizio di
appartenenza;

c) coloro che abbiano, o abbiano avuto nel triennEc@dente, iscrizioni o provvedimenti a
contenuto autorizzatorio, concessorio 0 abilitatiper lo svolgimento di attivita
imprenditoriali comunque denominati, ove i predepiiocedimenti o provvedimenti
afferiscano a decisioni o attivita inerenti al Seivdi appartenenza.

5-Al fine di preservare il prestigio e l'imparzi@i del’amministrazione, il dirigente/responsabile

dell'ufficio o servizio vigila sulla corretta apphzione del presente articolo da parte del personal
assegnato. Il Segretario Generale vigila sullasttarapplicazione del presente articolo da parite de
dirigenti/responsabili.

Art. 3 — Partecipazione ad associazione e organizzia(art. 5 del Codice Generale)

1-Nel rispetto della disciplina vigente in matediadiritto di associazione, il dipendente comunica
tempestivamente al responsabile dell'ufficio dpapenenza o, nel caso dei funzionari, al
Segretario comunale, la propria adesione o appgarzenad associazioni od organizzazioni, a
prescindere dal loro carattere riservato o merita fsalva I'adesione a partiti politici o sindacati
che svolgono attivita analoga a quella del seruiziappartenenza del dipendente.

Art. 4 — Comunicazione degli interessi finanziadamflitti di interesse (art. 6 del Codice Generale

1-1 soggetti tenuti all’osservanza del presentedicg’ informano per iscritto il responsabile
dell'ufficio di appartenenza o, nel caso di resg@dnils di servizio, il Segretario comunale di tutti
rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione qualunque modo retribuiti, con soggetti o entvaiti
che lo stesso abbia o abbia avuto negli ultimatmei, precisando:

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

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorran@ soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti al servizio di appartenenzajtiamente alle pratiche a lui affidate.



2-1l dirigente/responsabile competente valuta imitméa presenza o meno di conflitti di interesse,
anche potenziali, e, nel caso, invita il dipendesdeastenersi dal prendere decisioni o svolgere
attivita inerenti le sue mansioni in situazionicdinflitto, anche potenziale, con interessi perdonal
del coniuge, di conviventi, di parenti, di affimteo il secondo grado.

3-Le comunicazioni di cui al comma 1 devono essese dal soggetto obbligato all’atto
dell'assegnazione al servizio e, in fase di aggiorento periodico, all’atto di eventuale mobilita
interna da un Servizio ad un altro.

Art. 5 — Obbligo di astensione (art. 7 del Codien€rale)

1-1l dipendente comunica per iscritto al proprigigente/responsabile, con congruo anticipo, la
necessita di astenersi dal partecipare all’adozibmecisioni o ad attivita, nei casi previsti dad.

7 del Codice General@gcisioni o ad attivita che possano coinvolgereriessi propri, ovvero dei suoi parenti e
affini entro il secondo grado, del coniuge o di eimenti, oppure di persone con le quali abbia ragpdali
frequentazione abituale, ovvero, di soggetti odamigzazioni con cui egli o il coniuge o il convitenabbia causa
pendente o grave inimicizia o rapporti di creditalebito significativi, ovvero di oggetti od orgarézioni di cui sia
tutore, curatore, procuratore o agente, ovvero diieassociazioni anche non riconosciute, comitabcieta o

stabilimenti di cui sia amministratore o gerentedirigente). Nella comunicazione il dipendente deve
indicarne obbligatoriamente le ragioni.

2-Sull'astensione del dipendente decide il respaofesadel servizio di appartenenza, il quale,
esaminate le circostanze e valutata espressanzesitidzione sottoposta alla sua attenzione, deve
rispondere per iscritto al dipendente medesimoesgatidolo dall'incarico, oppure motivando
espressamente le ragioni che consentono comuregmdtamento dell’attivita da parte dello stesso
dipendente. Sull’astensione dei responsabili datifegretario comunale.

Art. 6 — Prevenzione della corruzione (art. 8 detlice Generale)

1-1l dipendente rispetta le misure necessarie @iaenzione degli illeciti nel’lamministrazione e,
in particolare, le prescrizioni contenute nel piamennale di prevenzione della corruzione.

2-Ogni dipendente collabora con il Responsabilelgp@revenzione della corruzione, comunicando
allo stesso i dati e le informazioni eventualmeamnthieste e segnalando, per il tramite del proprio
dirigente/responsabile, eventuali situazioni dedito nelllamministrazione cui sia venuto a
conoscenza e ogni caso ritenuto rilevante ai feli pkesente articolo e dell’art. 8 del Codice
Generale. La segnalazione da parte di un respdeddilservizio viene indirizzata direttamente al
Responsabile per la prevenzione della corruzione.

3-1l destinatario delle segnalazioni di cui al commprecedente adotta ogni cautela affinché sia
tutelato I'anonimato del segnalante ai sensi de¢ll%4-bis del D. Lgs. n. 165/2001 e s.m.i..

Art. 7 — Trasparenza e tracciabilita (art. 9 detlice Generale)

1-1l dipendente assicura I'adempimento degli olbbldj trasparenza previsti in capo al Comune
secondo le disposizioni normative vigenti, prestatedmassima collaborazione nella elaborazione,
reperimento e trasmissione dei dati sottopostllligo di pubblicazione sul sito istituzionale. A
tal fine adempie con scrupolo e diligenza e nepei® dei termini fissati, alle richieste ed
indicazioni del responsabile della trasparenzdijna di tenere costantemente aggiornato il sito
istituzionale e di adempiere nei tempi dovuti abenunicazioni agli organismi di controllo.

2-La tracciabilita dei processi decisionali adottiai dipendenti deve essere, in tutti i casi, gtia
attraverso un adeguato supporto documentale, aieenta in ogni momento la replicabilita. Non e
pertanto ammesso che una qualsiasi fase di ungimento sia adempiuta in modo “verbale” senza
supporto di adeguata documentazione, fatti comursphe i casi di estrema ed inderogabile
urgenza da cui possa derivare danno all'amministraz



Art. 8 — Comportamento nei rapporti privati (aid. del Codice Generale)

1-Nei rapporti privati, comprese le relazioni extsaorative con pubblici ufficiali nell'esercizio
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, nm@enziona la posizione che ricopre
nell'amministrazione per ottenere utilita che noln gpettino e non assume nessun altro
comportamento che possa nuocere all'immagine mhetliaistrazione.

2-1 comportamenti che possano nuocere allimmagdsd’Amministrazione, a parte far
indebitamente valere la propria posizione per spa@psonali, sono tutti quei comportamenti che
siano contrari al necessario decoro richiesto adpubblico dipendente, quali atteggiamenti
maleducati, tracotanti o irrispettosi nei confrodititerzi, anche in rapporti di carattere privada,
cui possa in qualunque modo derivare danno d'immeagji'amministrazione.

Art. 9 — Comportamento in servizio (art. 11 del @edSenerale)

1-Fermo restando il rispetto dei termini del prooezhto amministrativo come fissati dalla legge o
pubblicati sul sito internet istituzionale, il dipgente, salvo giustificato motivo, non ritarda né
adotta comportamenti tali da far ricadere su dlpgendenti il compimento di attivita o I'adozione d
decisioni di propria spettanza. | diretti supergerarchici vigilano su eventuali deviazioni dovate
negligenza di alcuni dipendenti e, nel rispettouda equa distribuzione dei carichi di lavoro,
disciplinano anche per le vie brevi eventuali ctinitli competenze fra i loro subordinati, che sono
tenuti ad adeguarsi immediatamente alle disposimgpartite.

2-1l dipendente utilizza i permessi di astensioaklavoro, comunque denominati, nel rispetto delle
condizioni previste dalla legge, dai regolamentag contratti collettivi di lavoro. In particolare,
nessun tipo di permesso di astensione dal lavordo pssere fruito se non autorizzato
preventivamente, salva diversa disposizione didemydi contratto.

3-Il dipendente utilizza i materiali, le attrezzaui servizi telematici e telefonici, e piu in geale

le risorse in dotazione al servizio, esclusivamemeragioni d’ufficio, osservando le regole d’'uso
imposte dallamministrazione e con modalita impad@tal buon mantenimento ed alla riduzione

delle spese .
4-1l dipendente utilizza i mezzi di trasporto dattiministrazione a sua disposizione soltanto per lo
svolgimento di compiti dufficio, secondo i limitie le modalita operative stabilite

dall'amministrazione ed astenendosi dal traspot&m®, se non per motivi d’ufficio.

5-In ogni caso, anche in mancanza di specifichpodigioni, il dipendente é tenuto ad utilizzare
gualunque bene di proprieta o a disposizione deitinistrazione con la diligenza del buon padre
di famiglia, secondo principi di economicita ed latezza e solo per ragioni di servizio.

Art. 10 — Rapporti con il pubblico (art. 12 del GoelGenerale)

1-1l dipendente nei rapporti con il pubblico congenl proprio riconoscimento attraverso
I'esposizione in modo visibile del cartellino idénativo fornito dal’amministrazione, o con altro
supporto identificativo messo a disposizione (tasgka scrivania o sulla porta, se nello specifico
ufficio e collocato un unico dipendente).

2-1l dipendente si rivolge agli utenti con cortesd opera con spirito di servizio, correttezza e
disponibilita e, nel rispondere alla corrispondereahiamate telefoniche e ai messaggi di posta
elettronica, opera nella maniera piu completa erata possibile, e nella massima tempestivita.

3-1l dipendente utilizza i mezzi piu veloci ed imdneti per le risposte alle istanze degli utenti dei
servizi e dei cittadini in generale, avendo curandntenere nello stile di comunicazione proprieta e
cortesia, e di salvaguardare I'immagine dell’amstigizione comunale.

4-1I dipendente, qualora non sia competente peizijpp® rivestita o per materia, indirizza
I'interessato al funzionario o ufficio competentdlal medesima amministrazione, facilitandone il
raggiungimento da parte dell'utente, anche contdtigpersonalmente in via preliminare I'ufficio



competente e assicurandosi che le informazioniitlorsiano effettivamente sufficienti per
raggiungere (fisicamente o telematicamente) I'udfrichiesto.

5-1I dipendente, fatte salve le norme sul segrétdfido, fornisce le spiegazioni che gli siano
richieste in ordine al comportamento proprio e Hii alipendenti dell'ufficio dei quali ha la
responsabilita 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, riservagideventuali segnalazioni sensibili dal punto di
vista disciplinare da considerare in altra sede.

6-Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazideke pratiche il dipendente rispetta, salvo dieer
esigenze di servizio o diverso ordine di prioritabdito dall'amministrazione, I'ordine cronologico
di arrivo delle istanze e non rifiuta prestaziarui sia tenuto con motivazioni generiche.

7-A fronte di richieste non strettamente rientravgi propri compiti d’ufficio il dipendente, prima
di rifiutare la prestazione richiesta, al fine djemolare gli utenti dei servizi ed evitare una
molteplicita di accessi, verifica se abbia comunigugossibilita — dal punto di vista organizzate/o
della gestione dell’'ufficio/servizio — di farsi della richiesta, o individua I'ufficio a cui
inoltrare I'istanza e indirizzare l'interessato.

8-1l dipendente rispetta gli appuntamenti conteclini e risponde senza ritardo ai loro reclami.

9-1l dipendente opera al fine di assicurare la iomnitia del servizio, informando tempestivamente i
responsabili di situazioni che potrebbero non cotise il normale svolgimento.

Art. 11-Disposizioni particolari per i Responsalbliél Servizio (art. 13 del codice generale)

1-Per quanto attiene le disposizioni particolan p&esponsabili del Servizio si fa riferimento
all'art. 13 del Decreto del Presidente della Refiashn. 62 del2013 e alle norme ivi richiamate

In particolare, il Responsabile del Servizio, pridiaassumere un nuovo incarico di direzione, e
comungue non oltre entro 30 giorni dal conferimedgiincarico stesso, comunica al Segretario la
propria posizione in merito agli obblighi previaticomma 3 del citato art. 13 del DPR 62/2013.
2-Ogni due anni dal conferimento dell'incarico évdim un aggiornamento della comunicazione
relativa a partecipazioni azionarie e altri interdgianziari che possano porre il Responsabile del
Servizio in posizione di conflitto di interessi.

3-1l Responsabile di servizio € tenuto a vigilauergspetto delle regole in materia di incompatthil
da parte dei propri dipendenti o sul cumulo di ieghii 0 incarichi extra istituzionali che possano
configurare fattispecie di “doppio lavoro”.

ART.12- Contratti e altri atti negoziali e rappogrivati del dipendente (art. 14 del Codice
Generale)

1-In occasione della conclusione di accordi e niegorella stipulazione di contratti per conto
dellamministrazione, nonché nella fase di eseqeidegli stessi, il dipendente che abbia avuto o
abbia in futuro rapporti negoziali privati con ginti e professionisti interessati, rispetta le
disposizioni contenute nell’art. 14 del DPR N. &4/2.

2-1l Responsabile del Servizio che si trovi neltmdizioni di cui ai commi 2 e 3 dell’'art. 14 del
DPR n. 62/2013, informa per iscritto il Segretayemerale.

Art. 13 — Vigilanza, monitoraggio e attivita formad (art. 15 del Codice Generale)

1-Sull'applicazione del Codice di comportamentauwii al DPR n. 62/2013, nonché del presente
Codice, vigilano i Responsabili del Servizio resgainili di ciascuna struttura, gli organismi di
controllo interno e l'ufficio incaricato di attengeai procedimenti disciplinari.

2-Le attivita di vigilanza e monitoraggio sull’apgdzione del Codice rientrano tra le azioni previst
dal Piano di prevenzione della corruzione adotttoualmente, ai sensi dell'articolo 1, comma 2,
della legge 6 novembre 2012, n. 190.



Art. 14 Responsabilita conseguente alla violazideiedoveri del codice (14 del Codice Generale)

1-La violazione degli obblighi previsti dal preser@@odice integra le disposizioni del Codice di cui
al Decreto del Presidente della Repubblica n. @329 quindi rientra tra i comportamenti contrari
ai doveri d'ufficio, ai quali saranno applicate,| néspetto dei principi di gradualita e
proporzionalita, e in ragione del pregiudizio, amahorale, derivatone, le sanzioni disciplinari
previste dalle norme e dai contratti vigenti, eoselo quanto disposto dall’'rt. 16, comma 2 del
citato Decreto.

ART.15 — DISPOSIZIONI FINALI

1-L'amministrazione da la piu ampia diffusione petsente Codice, pubblicandolo sul proprio sito
internet istituzionale, nonché trasmettendolo ttane-mail o altra idonea forma a tutti i propri
dipendenti. Contestualmente sono informati dellasgmlita di consultare e scaricare il Codice di
comportamento tutti i titolari di contratti di carlenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche
professionale, i titolari di organi e di incarichegli uffici di diretta collaborazione dei vertici
politici dell'amministrazione, nonché i collabomat@ qualsiasi titolo, anche professionale, di
imprese fornitrici di servizi in favore dell'ammstiazione.

2-Contestualmente alla sottoscrizione del contrattolavoro o, in mancanza, dell'atto di
conferimento dell'incarico, I'amministrazione cagrs& ai nuovi assunti, con rapporti comunque
denominati, copia del presente Codice di compontdoe facendo sottoscrivere apposita
dichiarazione, anche interna al contratto di assmez



