
 

COMUNE DI ONANI 

Provincia di Nuoro 

 

CODICE DI COMPORTAMENTO 

 

Art. 1 

Disposizioni di carattere generale 

1. Il presente codice di comportamento, di seguito denominato "Codice", definisce, ai fini 
dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, i doveri minimi di diligenza, lealtà, 
imparzialità e buona condotta che i pubblici dipendenti sono tenuti ad osservare. 

2. Le previsioni del presente Codice integrano e specificano il Codice di comportamento dei 
dipendenti pubblici di cui al D.P.R. 62 del 2013, di seguito denominato “Codice generale”, ai sensi 
dell'articolo 54, comma 5, del citato decreto legislativo n. 165 del 2001. 

3. Il presente codice recepisce infine i contenuti della deliberazione dell’Autorità Nazionale 
Anticorruzione (ANAC) n. 177 del 19 febbraio 2020 recante “Linee Guida in materia di Codici di 
Comportamento delle Amministrazioni Pubbliche”. 1 

4. I principi generali di Ente che caratterizzano la prestazione lavorativa attesa da ciascun 
dipendente sono i seguenti: 

- Orientamento di risultato; 

- Circolazione e condivisione delle informazioni; 

- Collaborazione tra le singole Unità Organizzative e con i soggetti istituzionali esterni del 
territorio;  

- Condotta rispettosa dei doveri indicati dalle disposizioni di legge, dal Codice di 
comportamento Nazionale e dal presente Codice di Amministrazione, nonché degli obblighi 
previsti dal CCNL. 

 

Art. 2 

Ambito di applicazione 

1. Le disposizioni del presente codice si applicano ai dipendenti con contratto a tempo 
indeterminato e determinato, il cui rapporto di lavoro è disciplinato in base all'articolo 2, commi 2 e 
3, del decreto legislativo n. 165/2001, e sono estese anche ai titolari di organi e di incarichi negli 
uffici di diretta collaborazione dell'organo politico, al personale appartenente ad altre 
amministrazioni e in posizione di comando, distaccato o fuori ruolo presso il Comune, nonché ai 
collaboratori, consulenti, agli esperti e ai soggetti esterni che a qualunque titolo collaborano con il 
Comune stesso. 

2. I dipendenti, nonché i consulenti, gli esperti e collaboratori esterni sono tenuti ad osservare le 
disposizioni del presente codice a decorrere dall'assunzione in servizio presso l'Ente ovvero dalla 
sottoscrizione del relativo contratto, salvo specifiche clausole inserite nei contratti individuali per 
particolari figure professionali o nei contratti di consulenza. 



3. Nei contratti individuali, negli atti di incarico o nei contratti di acquisizioni delle 
collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, vengono inserite apposite disposizioni o clausole di 
risoluzione o decadenza del rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti dal presente 
codice. 

 

Art. 3 

Principi generali 

1. Il dipendente osserva la Costituzione, presta la propria opera al servizio e nell’interesse 
esclusivo dell’Amministrazione e della cittadinanza, conformando la propria condotta ai principi di 
buon andamento e imparzialità dell'azione amministrativa.  

2. Il dipendente rispetta altresì i principi di integrità, correttezza, buona fede, proporzionalità, 
obiettività, trasparenza, equità e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e 
imparzialità, astenendosi in caso di conflitto di interessi. 

3. Il dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, evita 
situazioni e comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere 
agli interessi o all'immagine della pubblica amministrazione. Prerogative e poteri pubblici sono 
esercitati unicamente per le finalità di interesse generale per le quali sono stati conferiti. 

4. Il dipendente non assume impegni, non dà indicazioni, né fa promesse o rassicurazioni in 
ordine a questioni che rientrino nella competenza dell’Ente; non partecipa ad incontri informali, 
aventi ad oggetto provvedimenti non ancora deliberati dall’Ente e/o non comunicati ufficialmente 
alle parti. 

5.  Il dipendente esercita i propri compiti orientando l'azione amministrativa alla massima 
economicità, efficienza ed efficacia. 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. 

6. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la piena parità 
di trattamento a parità di condizioni, astenendosi, altresì, da azioni arbitrarie che abbiano effetti 
negativi sui destinatari dell'azione amministrativa o che comportino 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 salute, età e 
orientamento sessuale o su altri diversi fattori. 

7. Il dipendente dimostra la massima disponibilità e collaborazione nei rapporti con le altre 
pubbliche amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasmissione delle informazioni e dei dati in 
qualsiasi forma anche telematica, nel rispetto della normativa vigente. 

8. Il dipendente deve improntare il proprio lavoro alla logica del risparmio (es: buon uso delle 
utenze di elettricità e spegnimento interruttori al termine dell’orario di lavoro, arresto del sistema in 
ordine ai P.C. al termine dell’orario di lavoro, riciclo carta, utilizzo parsimonioso del materiale di 
cancelleria) e sulla individuazione della migliore soluzione di natura organizzativa e gestionale. 

9. Nel procedimento amministrativo, nell’ottica della semplificazione, deve evitare passaggi ed 
attività ridondanti che aggravino l’attività amministrativa senza utilità per la procedura. Deve, 
altresì, valutare il rapporto costi/benefici, sia in relazione all’attività amministrativa e sia agli effetti 
del provvedimento o atto posto in essere, razionalizzando tempi, attività e procedure. 

10.  Nel trattamento di dati personali, il dipendente è tenuto al rispetto delle prescrizioni adottate 
dal Titolare del trattamento e alle istruzioni fornite dal Responsabile per la protezione dei dati 
personali, in conformità con il Regolamento generale per la protezione dei dati personali, oltre che 
delle prescrizioni del Garante per la protezione dei dati personali. In particolare, è tenuto ad 



assicurare il rispetto dei principi di correttezza, liceità e trasparenza. Deve, inoltre, adottare ogni 
comportamento idoneo a garantire l’integrità e la corretta conservazione delle informazioni e dei 
documenti, sia informatici, sia cartacei, astenendosi dalla divulgazione indebita e consentendo 
l’accesso ai dati e alle informazioni solo nei casi consentiti dalla legge e dalle prescrizioni adottate 
dall’Ente. Il dipendente è tenuto, altresì, a informare tempestivamente l’Ente riguardo ad eventuali 
situazioni di rischio che possano comportare il deterioramento, la perdita o la violazione di dati. 

 

Art. 4 

Regali, compensi e altre utilità 

1. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre 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 altri, 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 
confronti è o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare attività o potestà proprie dell'ufficio 
ricoperto. 

2. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o 
indirettamente, 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. 

3. I regali e le altre utilità comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a cura 
dello stesso dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione 
dell'Amministrazione per la restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali. 

4. Ai fini del presente articolo, per regali o altre utilità di modico valore si intendono quelle di 
valore non superiore, in via orientativa, a 150 euro cumulativi nell’anno solare, anche sotto forma di 
sconto.  

5. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti privati che abbiano, o abbiano 
avuto nel biennio precedente, un interesse economico significativo in decisioni o attività inerenti 
all'ufficio di appartenenza. 

6. Al fine di preservare il prestigio e l'imparzialità dell'amministrazione, il responsabile 
dell'ufficio vigila sulla corretta applicazione del presente articolo. 

 

Art. 5 

Partecipazione ad associazioni e organizzazioni 

1. Il Comune di Onanì, nel rispetto della disciplina vigente sul diritto di associazione, 
riconosce il diritto di ciascun dipendente a far parte di associazioni, organizzazioni o altri 
organismi, partiti politici e sindacati. 

2. Il dipendente comunica tempestivamente al responsabile la propria adesione o appartenenza 
ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato o meno, i cui ambiti 
di interessi possano interferire con lo svolgimento dell'attività dell'ufficio. Il presente comma 
non si applica all'adesione a partiti politici o a sindacati. 

3. La comunicazione dovrà essere effettuata entro sette giorni dalla iscrizione (in caso di nuova 
iscrizione) o entro sette giorni dall’entrata in vigore del presente codice (nel caso di adesione già 
avvenuta). 



4. Il dipendente si astiene dal partecipare, specie con ruoli operativi e di gestione, ad 
associazioni, organizzazioni o altri organismi i cui ambiti di interesse interferiscano anche in 
maniera non continuativa con lo svolgimento dell’attività dell’ufficio al quale il dipendente è 
assegnato.  

5. Il responsabile della struttura, fatto salvo il diritto costituzionalmente garantito di adesione a 
partiti politici e a sindacati, sentito il dipendente nei successivi trenta giorni, dal ricevimento 
della comunicazione di cui al comma 2), valuta la compatibilità dell’adesione o 
dell’appartenenza del dipendente alle associazioni o organizzazioni, dandone esito con 
provvedimento motivato.  

6. Il dipendente è tenuto ad astenersi dal trattare pratiche relative ad associazioni, 
organizzazioni o altri organismi di cui è membro anche quando non è prevista l’erogazione di 
contributi economici.  

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

 

Art. 6 

Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse 

1. Il dipendente informa il Responsabile del Servizio dell’area di appartenenza dei rapporti, 
diretti o indiretti, di collaborazione con soggetti privati in qualunque modo retribuiti che lo 
stesso abbia o abbia avuto in base al disposto dell’articolo 6 del Codice generale all’atto 
dell’assunzione/assegnazione oppure entro 15 giorni dall’instaurazione del rapporto di 
collaborazione suddetto.  

2. Il dipendente è obbligato ad astenersi ai sensi dell’articolo 6, comma 2, e dell’articolo 7 del 
Codice di comportamento generale, comunicando per iscritto al Responsabile del servizio la 
specifica situazione di conflitto. Il Responsabile, verificato il conflitto di interessi, prende gli 
opportuni provvedimenti, sostituendo l’interessato.  

3. Il Responsabile dà atto dell’avvenuta astensione del dipendente, ne riporta le motivazioni e 
la inserisce nella documentazione agli atti del procedimento.  

4. Dei casi di astensione è data comunicazione tempestiva al Responsabile per la prevenzione 
della corruzione, anche ai fini dell’eventuale valutazione circa la necessità di proporre uno 
spostamento dell’interessato a seconda della frequenza di tali circostanze.  

 

Art. 7  

Attività ed incarichi extra-istituzionali: conflitti d'interesse e incompatibilità 

1. In base all’art. 53 del D. Lgs. 165/01 e s.m.i. e dal Codice generale, il dipendente non accetta 
incarichi di collaborazione:  

a) che per il carattere d'intensità e professionalità richiesto, oltrepassino i limiti 
dell'occasionalità e saltuarietà;  

b) che possano ingenerare, anche solo potenzialmente, situazione di conflittualità con gli 
interessi facenti capo all’Amministrazione e, quindi, con le funzioni assegnate sia al medesimo 
che alla struttura di appartenenza;  

c) in favore di soggetti nei confronti dei quali il dipendente o il servizio di assegnazione svolga 
funzioni di controllo o vigilanza;  



d) che, comunque, per l’impegno richiesto o per le modalità di svolgimento, non consentano un 
tempestivo e puntuale svolgimento dei compiti d’ufficio, in relazione alle esigenze del servizio 
d’appartenenza. In tale ultimo caso il dirigente potrà revocare l’autorizzazione.  

 

Art. 8 

Prevenzione della corruzione 

 Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 8 del codice 
generale.  

1. Il dipendente rispetta le misure e le prescrizioni contenute nel Piano triennale di prevenzione 
della corruzione.  

2. Il dipendente collabora con il Responsabile per la prevenzione della corruzione segnalando, 
tramite il proprio superiore gerarchico: 

a) le eventuali difficoltà incontrate nell’adempimento delle prescrizioni contenute nel piano 
per la prevenzione della corruzione;  

b) il diretto riscontro di ulteriori situazioni di rischio non specificamente disciplinate nel 
predetto piano;  

c) fermo restando l'obbligo di denuncia all'autorità giudiziaria, le situazioni di illecito o 
irregolarità di cui venga a conoscenza sul luogo di lavoro e durante lo svolgimento delle 
proprie mansioni. Sono oggetto di segnalazione i comportamenti, i rischi, i reati ed altre 
irregolarità che possono risultare a danno dell’interesse pubblico. La comunicazione dovrà 
essere il più circostanziata possibile. Nei casi di comunicazione verbale, il Responsabile per 
la prevenzione della corruzione ne redige sintetico verbale sottoscritto dal dichiarante.  

3. Il dipendente che segnala un illecito è tutelato secondo quanto previsto dell’art. 54 bis del D. 
Lgs. 165/2001 s.m.i.; nello specifico il Responsabile per la prevenzione della corruzione adotta le 
misure previste dalla legge a tutela dell’anonimato del segnalante e garantisce che la sua identità 
non sia indebitamente rivelata. Si applicano le disposizioni dell’art. 54-bis del d.lgs. n. 165/2001 in 
base al quale:  

− nell’ambito del procedimento disciplinare, l’identità del segnalante non può essere rivelata, 
senza il suo consenso, sempre che la contestazione dell’addebito disciplinare sia fondata su 
accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione;  

− qualora la contestazione sia fondata, in tutto o in parte, sulla segnalazione, l’identità può 
essere rivelata ove la sua conoscenza sia assolutamente imprescindibile per la difesa 
dell’incolpato;  

− la denuncia è sottratta al diritto di accesso previsto dagli artt. 22 e seguenti della legge n. 
241/1990;  

−  La decisione relativa alla sottrazione dell’anonimato del dipendente denunciante è rimessa 
al Responsabile per la prevenzione della corruzione.  

 

Art. 9 

Trasparenza e tracciabilità 

1. Il Responsabile del Servizio assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo 
alle pubbliche amministrazioni secondo le disposizioni normative vigenti e i contenuti del Piano 
triennale dell’anticorruzione e della trasparenza, prestando la massima collaborazione 



nell'elaborazione, nel reperimento e nella trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di 
pubblicazione sul sito istituzionale.  

2. Il Responsabile del Servizio si informa sulle disposizioni contenute nel Piano triennale 
dell’anticorruzione e della trasparenza e fornisce ai referenti per la trasparenza della propria 
struttura la collaborazione e le informazioni necessarie alla realizzazione del programma e delle 
azioni in esso contenute.  

3. La tracciabilità dei processi decisionali adottati dai dipendenti è garantita dall’elaborazione, 
adozione e registrazione degli atti amministrativi attraverso supporti informatici documentali e di 
processo appositamente individuati dall’Amministrazione (programmi software dedicati) anche in 
grado di gestire e monitorare l’iter dei procedimenti.  

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

5. Il soggetto che dovrà occuparsi dell’inserimento dei dati nella sezione amministrazione 
trasparente è individuato nella Posizione Organizzativa. La Posizione Organizzativa potrà avvalersi 
di collaboratori, tra i dipendenti assegnati alla propria area, per l’aggiornamento della sezione 
amministrazione trasparente. 

6. Nel rispetto della prescrizione contenuta nell’art. 45, comma 4 del decreto legislativo 33/2013, il 
mancato rispetto dell’obbligo di pubblicazione di cui al comma 1 costituisce illecito disciplinare. 
Conseguentemente, ogni dipendente è tenuto a collaborare con l’amministrazione per assicurare il 
pieno rispetto delle disposizioni relative alla trasparenza amministrativa  

 

Art. 10 

Comportamento nei rapporti privati 

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra lavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio 
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, né 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. Tale ultima indicazione 
comportamentale si ritiene valida anche nell’ambito di contesti sociali virtuali (social network, 
forum e simili) partecipati dal dipendente anche mediante il ricorso a pseudonimi o identità fittizie. 

2. I dipendenti rispettano il segreto d’ufficio e mantengono riservate le notizie e le informazioni 
apprese nell’esercizio delle loro funzioni che non siano oggetto di trasparenza in conformità alla 
legge e ai regolamenti; consultano i soli atti e fascicoli direttamente collegati alla propria attività e 
ne fanno un uso conforme ai doveri d’ufficio, consentendone l’accesso a coloro che ne abbiano 
titolo e in conformità alle prescrizioni impartite nel servizio di appartenenza.  

3. I rapporti con i mezzi di informazione, sugli argomenti istituzionali, sono tenuti dal Sindaco, 
nonché dai dipendenti espressamente incaricati/organi e uffici di diretta collaborazione a ciò 
deputati. 

4. Nel rispetto dei principi costituzionali posti a tutela della libertà di espressione, i Responsabili e i 
dipendenti, prima di rilasciare interviste o giudizi di valore su attività dell’Ente, diffuse attraverso 
organi di informazione rivolti alla generalità dei cittadini, ne danno preventiva informazione al 
Sindaco, nonché ai dipendenti espressamente incaricati /organi e uffici di diretta collaborazione a 
ciò deputati. 

5. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali e 
politici, il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti 
dell’amministrazione e dalla partecipazione a incontri e convegni, a titolo personale, aventi ad 
oggetto l’attività dell’amministrazione di appartenenza, senza averla preventivamente informata. 



Art. 11  

Comportamento in servizio 

1. Ad integrazione di quanto stabilito dall’art. 11 del Codice generale, i dipendenti, consapevoli 
delle funzioni assegnate, svolgono i loro compiti con elevato impegno ed ampia disponibilità, 
svolgendo gli incarichi loro affidati e assumendo lealmente le connesse responsabilità.  

2. I dipendenti, in relazione alla funzione svolta, curano costantemente il proprio aggiornamento 
professionale nelle materie di competenza.  

3. Nelle relazioni con i colleghi, i collaboratori e i rispettivi responsabili, i dipendenti:  

a) assicurano costantemente la massima collaborazione, nel rispetto reciproco delle posizioni e 
delle funzioni istituzionali;  

b) evitano atteggiamenti e comportamenti che possano turbare il necessario clima di serenità e 
concordia nell’ambito degli uffici.  

4. Nelle relazioni con gli organi politici di indirizzo i dipendenti forniscono atti, informazioni e/o 
notizie riguardanti l’attività dell’Amministrazione solo a seguito di espressa autorizzazione del 
Responsabile dell’area di appartenenza, nei modi previsti dai regolamenti e dalle direttive 
dell’Amministrazione.  

5. I dipendenti devono utilizzare i permessi ed i congedi, previsti dalle norme di legge o di 
contratto, esclusivamente per le ragioni e nei limiti ivi previsti.  

6. I Responsabili dei servizi, nell’ambito delle loro competenze, devono vigilare sul rispetto 
dell’obbligo di cui al precedente comma 5, evidenziando le eventuali deviazioni e valutando le 
misure da adottare nel caso concreto.  

7. I Responsabili dei servizi controllano che la timbratura delle presenze da parte dei propri 
dipendenti avvenga correttamente e valutano, per le pratiche scorrette, le misure o le procedure da 
adottare, secondo il caso concreto.  

8. I controlli di cui sopra con riguardo a Responsabili dei servizi sono posti in capo al Segretario 
Comunale.  

9. Negli Uffici Comunali:  

a) è consentita la detenzione di oggetti di proprietà privata non ingombranti e compatibilmente 
con le disponibilità e le capacità dei luoghi;  

b) è proibito depositare o detenere oggetti o materiali illeciti, pericolosi, indecorosi, 
ingombranti, tossici o, comunque, nocivi;  

10. I dipendenti devono avere cura dei mezzi e dei materiali loro affidati di proprietà o comunque 
messi a disposizione dall’Ente e adottare le cautele necessarie per impedirne il deterioramento, la 
perdita o la sottrazione. In particolare:  

a) utilizzano con scrupolo, massima diligenza e parsimonia i beni affidati, attenendosi 
scrupolosamente alle disposizioni all’uopo impartite dall’amministrazione;  

b) evitano qualsiasi impiego improprio degli stessi, utilizzandoli unicamente ed esclusivamente 
per le finalità di servizio;  

c) conformano il proprio comportamento ad ogni azione o misura che sia idonea a garantire la 
massima efficienza ed economicità d’uso, applicando con scrupolosità le regole di utilizzo 
eco-sostenibile delle risorse.  

11. I dipendenti utilizzano le risorse informatiche mediante l’adozione di tutte le norme di sicurezza 
in materia, a tutela della funzionalità e della protezione dei sistemi. In particolare:  



a) utilizzano la email o gli altri sistemi di comunicazione istituzionale esclusivamente per lo 
svolgimento dei compiti a cui sono assegnati, non inviano messaggi non confacenti al 
decoro e alle regole di buona educazione;  

b) si assicurano della integrità e della riservatezza dei codici di accesso ai programmi e agli 
strumenti.  

 

Art. 12 

Rapporti con il pubblico 

1. Il dipendente che fornisce servizi al pubblico cura il rispetto degli standard di qualità e di 
quantità fissati dall'amministrazione. Il dipendente opera al fine di assicurare la continuità del 
servizio e di fornire agli utenti  informazioni sulle modalità di prestazione del servizio e sui livelli di 
qualità. 

2. Il dipendente non assume impegni né anticipa l'esito di decisioni o azioni proprie o altrui 
inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atti od 
operazioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle disposizioni di legge e 
regolamentari in materia di accesso. 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. 

3. Il dipendente deve utilizzare sempre un linguaggio chiaro e comprensibile nei procedimenti e 
atti amministrativi. 

4. 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 
accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dati personali, informa il 
richiedente dei motivi che ostano all'accoglimento della richiesta. Qualora non sia competente a 
provvedere in merito alla richiesta cura che la stessa venga inoltrata all'ufficio competente della 
medesima amministrazione. 

5. Il responsabile di un procedimento e/o l’istruttore deve rispettare i termini fissati dai 
regolamenti comunali o, in mancanza il termine legale di 30 giorni, per la conclusione di un 
procedimento. Nelle comunicazioni con i cittadini, anche quando non determinano l’attivazione di 
procedimenti amministrativi, il dipendente deve sempre rispettare i termini prefissati, o in mancanza 
quello legale di 30 giorni, nel fornire la risposta all’istanza o comunicazione anche se negativa, 
tranne nel caso in cui si concretizzi il silenzio qualificato. 

 

 

Art. 13 

Disposizioni particolari per i Responsabili dei Servizi 

1. Il Responsabile del servizio svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all'atto di 
conferimento dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati e adotta un comportamento 
organizzativo adeguato all’assolvimento dell'incarico.  

2. Il Responsabile del servizio, prima di assumere le sue funzioni, deve effettuare annualmente la 
comunicazione di cui all’art. 13, comma 3, del codice generale.  

3. Spettano al Segretario comunale i controlli riferiti ai Responsabili dei servizi.  

4. Il Responsabile dei Servizi cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere 
organizzativo nella struttura a cui è preposto, assumendo iniziative finalizzate alla circolazione delle 



informazioni, alla formazione e all'aggiornamento del personale, all'inclusione e alla valorizzazione 
delle differenze di genere, di età e di condizioni personali.  

5. Il Responsabile controlla l’attuazione e il rispetto del codice di comportamento, accertando la 
conoscenza del contenuto sia generale sia specifico da parte dei dipendenti della struttura a cui è 
preposto, segnalando, ove necessario, particolari esigenze nell’ambito della formazione.  

6. Il Responsabile ha l’obbligo di osservare e vigilare sul rispetto delle regole in materia di 
incompatibilità, cumulo di impieghi e incarichi di lavoro da parte dei propri dipendenti, al fine di 
evitare pratiche illecite di “doppio lavoro”.  

7. Il Responsabile assegna l'istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del carico di 
lavoro, tenendo conto delle capacità, delle attitudini e della professionalità del personale a sua 
disposizione. Il dirigente affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalità e, per quanto 
possibile, secondo criteri di rotazione.  

8. Il Responsabile, in merito all’equa e simmetrica ripartizione dei carichi di lavoro:  

a) ha l’obbligo di rilevare e tenere conto delle eventuali deviazioni dovute alla negligenza di 
alcuni dipendenti;  

b) controlla che l’uso dei permessi di astensione avvenga effettivamente per le ragioni e nei 
limiti previsti dalla legge e dai contratti collettivi, evidenziando eventuali deviazioni;  

c) vigila sulla corretta timbratura delle presenze da parte dei propri dipendenti, segnalando 
all’Ufficio personale le pratiche scorrette.  

9. Il Responsabile effettua la valutazione del personale assegnato alla struttura cui è preposto con 
imparzialità e rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti. Utilizza lo strumento per migliorare la 
qualità del servizio pubblico, valorizzando le competenze professionali del personale.  

12. Il Responsabile dei servizi è tenuto:  

• a contribuire, nei limiti delle risorse assegnate, al benessere organizzativo della struttura cui 
è preposto;  

• a favorire l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori;  

• ad evitare la diffusione di notizie non vere riguardanti l’organizzazione, l’attività e i 
dipendenti del Comune;  

• a favorire la diffusione di buone prassi ed esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei 
confronti dell’Amministrazione.  

Art. 14 

Disposizioni particolari per il personale impiegato con la modalità smart working 

 
1. Al dipendente in lavoro agile è richiesto di adottare il principio di ragionevolezza nella scelta dei 
luoghi di lavoro per l’esecuzione della prestazione lavorativa evitando luoghi, ambienti, situazioni 
da cui possa derivare un pericolo per la sua salute e sicurezza. 

2. Nelle giornate di svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile il dipendente osserva 
le fasce orarie di contattabilità pattuite con l’Amministrazione, o altrimenti definite con il 
responsabile. 

3. Il Comune garantisce il diritto del personale impiegato con il lavoro agile alla disconnessione, 
cioè a non leggere e a non rispondere a e-mail, telefonate o messaggi inerenti l’attività lavorativa, se 
non nel corso della fascia oraria di cui al precedente comma 2 rispetto alla quale è assicurata la 



contattabilità. Al di fuori di detta fascia oraria, il dipendente può essere contattato, ma non è tenuto 
a rispondere. 

4. Il dipendente provvede a rilevare l’attività lavorativa svolta durante le giornate di lavoro agile 
secondo le modalità e la tempistica previste dal Responsabile. 

5. Il dipendente verifica ed assicura il buon funzionamento della strumentazione tecnologica 
necessaria allo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile. 

6. Al lavoratore agile continuano ad applicarsi tutte le norme di cui al presente codice di 
comportamento. 

Art. 15 

Contratti ed altri atti negoziali 

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto 
dell'amministrazione, nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a 
mediazione di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilità a titolo di intermediazione, né per 
facilitare o aver facilitato la conclusione o l'esecuzione del contratto. 

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 sensi 
dell'articolo 1342 del codice civile. Nel caso in cui l'amministrazione concluda contratti di appalto, 
fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali il dipendente abbia 
concluso contratti a titolo 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 dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo privato, ad 
eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile, con persone fisiche o 
giuridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di appalto, fornitura, 
servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto dell'amministrazione, ne informa per iscritto il 
Responsabile dell'ufficio. 

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il Responsabile del Servizio, questi informa 
per iscritto il Segretario Comunale. 

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali 
nelle quali sia parte l'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su quello 
dei propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per iscritto, il proprio superiore 
gerarchico o funzionale. 

 

Art. 16 

Disposizioni particolari per i titolari di rapporti diversi dal rapporto di lavoro subordinato 

1. Le disposizioni di cui agli artt. 1-2-3-4-7-8-9-12-14 del Codice di comportamento nazionale si 
applicano alle persone che operano nell’Amministrazione in qualità di collaboratori o consulenti, o 
in quanto titolari di un rapporto di lavoro professionale di qualsiasi tipo, nonché alle persone che 
collaborano, a qualsiasi titolo con imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzano opere in 
favore dell'Amministrazione. 

2. Le disposizioni di cui agli artt. 1-2-3-6-7-8-10-12-15 del presente Codice di comportamento si 
applicano alle persone che operano nell’Amministrazione in qualità di collaboratori o consulenti, o 
in quanto titolari di un rapporto di lavoro professionale di qualsiasi tipo, nonché alle persone che 



collaborano, a qualsiasi titolo con imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzano opere in 
favore dell'Amministrazione. 

Art. 17 

Vigilanza, monitoraggio e attività formative 

3. Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 15 del 
codice generale.  

4. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, vigilano 
l'applicazione del presente Codice  i responsabili di Servizio e il responsabile della prevenzione 
della corruzione. 

5. Il Responsabile di Servizio cura la diffusione della conoscenza del codice di comportamento 
all’interno dell’Amministrazione comunale, il monitoraggio annuale sulla loro attuazione, la loro 
pubblicazione sul sito istituzionale, la comunicazione al Nucleo di Valutazione e le comunicazioni 
all'Autorità nazionale anticorruzione di cui all'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 
190.  

6. Il Responsabile della prevenzione della corruzione, in relazione alle violazioni accertate e 
sanzionate, ha il potere di attivare - in raccordo con i Responsabili di Servizio - le autorità 
giudiziarie competenti per i profili di responsabilità contabile, amministrativa, civile e penale.  

7. L'avvio, la conduzione e la conclusione del procedimento disciplinare si svolgono secondo i 
riparti di competenze, le modalità, le procedure e le garanzie stabilite dalle disposizioni vigenti.  

8. Al personale sono rivolte attività formative in materia di trasparenza, lealtà e integrità, che 
consentano ai dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei contenuti del codice di 
comportamento, nonché un aggiornamento sulle misure e sulle disposizioni applicabili in tali 
ambiti. La partecipazione dei dipendenti alla suddetta attività formativa è obbligatoria.  

 

Art. 18 

Pubblicazione e divulgazione 

1. Il presente Codice, ai sensi dell’articolo 17, comma 2, del decreto del Presidente della 
Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, è pubblicato sul sito internet istituzionale.  

2. Il Comune, contestualmente alla sottoscrizione del contratto di lavoro o, in mancanza, all'atto di 
conferimento dell'incarico, consegna e fa sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti comunque 
denominati, copia del presente Codice di comportamento.  

3. Il codice di comportamento è uno degli strumenti essenziali di attuazione della legge 6 
novembre 2012, n. 190 e del Piano triennale di prevenzione della corruzione di cui costituisce 
allegato; pertanto, i suoi contenuti potranno essere integrati e modificati.  

 

 

Art. 19 

Responsabilità conseguente alla violazione dei doveri del codice 

 

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice e dal Codice generale integra 
comportamenti contrari ai doveri d'ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui la violazione delle 
disposizioni contenute nel presente Codice, nonché 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 responsabilità disciplinare accertata all'esito del 
procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualità e proporzionalità delle sanzioni.  

2. Le violazioni saranno valutate sulla base delle norme disciplinari previste dalla legge e dai 
CCNL vigenti, in base alla gravità del comportamento e all’entità del pregiudizio, anche morale , 
derivatone per l’Amministrazione di appartenenza.  

3. Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti 
collettivi 

 

 

 


