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COMUNE DI OTRANTO

PROVINCIA DILECCE

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

ARTICOLO 1
OGGETTO

Il presente Codice di Comportamento integrativo definisce, in applicazione dell'art. 54 del DLgs. n.
165/2001 come riformulato dall'art.1, comma 44, L. n.190/2012 e del DPR n.62/2013, le regole
comportamentali che tutti i dipendenti ed i collaboratori dell’ente, nonché i dipendenti ed i
collaboratori delle societa controllate e delle societa che svolgono attivita per conto dell’ente devono
rispettare.

Il presente codice integra le previsioni dettate dal codice di comportamento nazionale, DPR n.
62/2013. Esso & uno strumento per migliorare la qualita dei servizi erogati, per prevenire gli episodi
di corruzione e rafforzare i vincoli di trasparenza.

Esso, in particolare vuole rafforzare i seguenti obblighi:

a) servire il pubblico interesse e di agire esclusivamente con tale finalita;

b) coniugare lI'efficienza dell'azione amministrativa con la economicita della stessa ed il
contenimento dei costi, utilizzando la diligenza del buon padre di famiglia (art.1176 codice
civile);

c) garantire la parita di trattamento dei destinatari dell'azione amministrativa e dunque
I'imparzialita e I'immagine dell'imparzialita;

d) garantire la massima collaborazione con altre Pubbliche Amministrazioni;

e) garantire la correttezza, l'imparzialita e la lealta nel comportamento verso i colleghi, i
collaboratori e i destinatari dell'azione amministrativa.

Il presente codice costituisce uno degli strumenti di applicazione del piano triennale di prevenzione
della corruzione.
L'ente garantisce una adeguata formazione ai titolari di posizione organizzativa e dipendenti.

ARTICOLO 2
ADOZIONE E PUBBLICITA

Il codice e adottato dalla giunta su proposta del responsabile per la prevenzione della corruzione,
sentiti I'ufficio per i procedimenti disciplinari e I'Organismo Indipendente di Valutazione.

La proposta di codice & inviata ai titolari di posizione organizzativa che sono impegnati ad esprimersi;
essa e inviata inoltre ai soggetti sindacali, che vengono sentiti, ed alle associazioni di cittadini presenti



nel territorio. La proposta e pubblicata sul sito internet dell’ente al fine di raccogliere suggerimenti ed
indicazioni.

3. Il codice & pubblicato sul sito internet dell’ente ed & trasmesso all’Autorita nazionale anticorruzione e
per la valutazione e la trasparenza delle Amministrazioni pubbliche (A.N.A.C.) il link alla pagina del
sito istituzionale nella quale e riportato il codice.

4. Copia del codice & consegnata ai dipendenti, collaboratori, inoltre & inviata alle societa controllate
dall'ente ed a quelle che hanno rapporti con l'ente per la trasmissione ai propri dipendenti e
collaboratori.

5. Lastessa procedura e la stessa pubblicita si applicano nel caso di modifiche.

ARTICOLO 3
IL RESPONSABILE DELLA PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE

1. 1l Responsabile della Prevenzione della Corruzione predispone, diffonde la conoscenza e monitora il
Codice di comportamento.
2. In particolare:

a) predispone lo schema di Codice di Comportamento sulla base delle previsioni di cui al
precedente articolo 2;

b) verifica annualmente il livello di attuazione del Codice, rilevando il numero, il tipo ed il settore
delle violazioni accertate e sanzionate;

c) provvede alla comunicazione dei dati ricavati dal monitoraggio di cui al punto b) all'Autorita
Nazionale Anticorruzione e per la valutazione e la trasparenza delle Amministrazioni Pubbliche
(A.N.A.C.) ai sensi dell’articolo 54, comma 7, del D. Lgs. n. 165/2001;

d) assicura che i dati ricavati dal monitoraggio siano considerati in sede di aggiornamento sia del
Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione, sia del Codice di Comportamento;

e) da pubblicita dei dati ricavati dal monitoraggio e del Codice sul sito istituzionale dell'Ente ;

f) utilizza i dati ricavati dal monitoraggio al fine della formulazione di eventuali interventi volti a
correggere i fattori che hanno contribuito a determinare le "cattive condotte"

g) controllail rispetto del presente Codice e la effettiva vigilanza sulla sua attuazione;

h) segnala all'Ufficio Procedimenti Disciplinari le violazioni;

i) segnale alle Autorita giudiziarie competenti i profili di responsabilita contabile, amministrativa,
civile e penale;

j) curala formazione sul tema.

ARTICOLO 4
Lol

1. LOIV:

a) rilascia il parere obbligatorio sullo schema del Codice di Comportamento, volto a verificare che
il Codice sia conforme alle linee guida dell' all'Autorita Nazionale Anticorruzione e per la
valutazione e la trasparenza delle Amministrazioni Pubbliche (A.N.A.C.) giusta deliberazione
n.75/2013;

b) assicura il coordinamento tra i contenuti del Codice ed il sistema di misurazione e valutazione
della performance nel senso della rilevanza del rispetto del Codice ai fini della valutazione dei
risultati conseguiti dai Responsabili di Settore incaricati di PO;

c) controlla I'attuazione ed il rispetto del Codice di Comportamento da parte dei Responsabili di
Area incaricati di PO, i cui risultati saranno considerati anche in sede di formulazione della
proposta di valutazione annuale.

ARTICOLO 5
L'UFFICIO PER | PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

1. L'Ufficio peri Procedimenti Disciplinari:
a) svolge le funzioni disciplinari di cui all’articolo 55-bis e seguenti del D. Lgs. n. 165/2001;



b) supporta il Responsabile della prevenzione della Corruzione;
c) supporta i Responsabili di posizione organizzativa nell'attivita di monitoraggio e controllo sul
rispetto del presente Codice da parte dei dipendenti assegnati alla struttura diretta.

ARTICOLO 6
SANZIONI

La violazione degli obblighi previsti dal presente codice integra, sulla base delle previsioni di cui al
DLgs n. 165/2001 ed al DPR n. 62/2013, comportamenti contrari ai doveri d’ufficio ed & fonte di
responsabilita disciplinare.

La violazione e valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita del comportamento e all’entita
del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al prestigio dell’ente, nonché della eventuale
recidiva.

ARTICOLO 7
REGALI, COMPENSI ED ALTRE UTILITA’.

NUOVI OBBLIGHI DEI DIPENDENTI.

Il dipendente non chiede né sollecita, per sé o per altri, regali od altre utilita né compensi che non
siano previsti per legge o per contratto di lavoro.

Il dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore
effettuati in via del tutto occasionale nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle
consuetudini. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il
dipendente non chiede, per sé o per altri, regali od altre utilita, neanche di modico valore, a titolo di
corrispettivo per compiere o aver compiuto un atto del proprio ufficio da soggetti che possano trarre
benefici da decisioni o attivita inerenti all'ufficio, né da soggetti nei cui confronti é o sta per essere
chiamato a svolgere o a esercitare attivita o potesta proprie dell'ufficio ricoperto.

Il dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore, comunque in via del tutto
occasionale e nell'ambito di ricorrenze, relazioni di cortesia o consuetudini. Nello stesso modo e con
gli stessi limiti il dipendente non offre regali od altre utilita ad un proprio sovraordinato.

| regali o le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a cura dello
stesso dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione
dell'amministrazione che, in via prioritaria, deve restituirli al donante. In alternativa, il dipendente
che ha ricevuto il regalo o altra utilita puo restituirlo direttamente al donante, informandone
immediatamente e per scritto il Sindaco e il Responsabile di Area di riferimento. Ove, per qualunque
ragione, non sia possibile o difficoltosa la restituzione, il bene regalato & messo a disposizione
dell'amministrazione che, con atto motivato, potra utilizzarlo per fini istituzionali o per la sua
devoluzione in beneficenza.

Ai fini del presente articolo, per regali od altre utilita di modico valore si intendono quelle di valore
non superiore, in via orientativa, a 50 euro. Il valore e riferito al singolo regalo, nella considerazione
che lo stesso pud essere accettato solo in via del tutto occasionale e nell'ambito di relazioni di
cortesia o consuetudini, quali festivita e/o particolari ricorrenze. E' pertanto esclusa e vietata
I'abitualita nella ricezione di regali o altre utilita, nel qual caso i regali sono tutti illeciti, ancorché di
valore singolarmente inferiore ai 50 euro. E' in ogni caso esclusa e vietata I'accettazione di regali
sotto forma di somme di denaro per qualunque importo.

Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti privati senza la preventiva
autorizzazione dell'’Amministrazione ai sensi dell'art.53 comma 5 del D.Lgs.165/2001; all'atto della
richiesta di autorizzazione il dipendente dovra attestare che il soggetto privato presso il quale intende
svolgere la collaborazione non abbia in corso o non abbia avuto nel biennio precedente la domanda
di autorizzazione, un interesse economico significativo in decisioni o attivita inerenti I'ufficio di
appartenenza. A titolo meramente esemplificativo e ferma restando la piena discrezionalita di
giudizio dell'Amministrazione, sono considerati interessi economici significativi I'affidamento di
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10.

concessioni, autorizzazioni o permessi che comportino arricchimento patrimoniale o esercizio di
attivita economiche, affidamenti di incarichi di consulenza o collaborazione professionale,
affidamento di appalti o cottimi fiduciari per forniture di beni o servizi o per I'esecuzione di lavori e,
comunque, ogni decisione di carattere anche parzialmente discrezionale e non vincolato per legge. In
mancanza della dichiarazione del dipendente o nel caso di attivita per cui I'Amministrazione giudichi
significativi gli interessi economici, I'autorizzazione non puo essere rilasciata e il dipendente non puo
accettare l'incarico.

Il dipendente & tenuto a produrre la comunicazione, prevista nel comma 6, con cadenza annuale, ed
e tenuto all'aggiornamento immediato in caso di modifiche sopravvenute, comunicando qualsiasi
situazione di conflitto di interessi non indicata nella dichiarazione originaria.

Il dipendente & tenuto a informare tempestivamente 'Amministrazione se, nei suoi confronti, sia
stata attivata I'azione penale, soprattutto con riferimento ai reati contro la pubblica amministrazione.
Il segretario, in relazione alle circostanze, valutera quali azioni proporre al Sindaco o intraprendere
direttamente, in ordine a eventuali decisioni relative a possibili incompatibilita o all’esigenze di
procedere alla rotazione e spostamento in altro ufficio.

Nel trattamento di dati personali, il dipendente e tenuto al rispetto delle prescrizioni adottate dal
Titolare del trattamento e alle istruzioni fornite dal Responsabile per la protezione dei dati personali,
in conformita con il Regolamento generale per la protezione dei dati personali, oltre che delle
prescrizioni del Garante per la protezione dei dati personali. In particolare & tenuto ad assicurare il
rispetto dei principi di correttezza, liceita e trasparenza. Inoltre deve adottare ogni comportamento
idoneo a garantire l'integrita e la corretta conservazione delle informazioni e dei documenti, sia
informatici, sia cartacei, astenendosi dalla divulgazione indebita e consentendo I'accesso ai dati e alle
informazioni solo nei casi consentiti dalla legge e dalle prescrizioni adottate
dall’Ente. Il dipendente e tenuto, inoltre a informare tempestivamente I’Amministrazione riguardo ev
entuali situazioni di rischio che possano comportare il deterioramento, la perdita o la violazione
di dati.

Sulla corretta applicazione del presente articolo vigila il Responsabile dell’Area di riferimento e, per
questi ultimi, il Segretario comunale.

ARTICOLO 8
PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI E ORGANIZZAZIONI

| dipendenti, collaboratori, cui si applica il presente codice comunicano al proprio responsabile negli
enti che ne sono sprovvisti entro 7 giorni l'iscrizione ad associazioni o organizzazioni che possano
interferire con le attivita svolte dall’ufficio cui sono assegnati.

| responsabili di posizione organizzativa effettuano tale comunicazione al responsabile per Ia
prevenzione della corruzione.

| vincoli di cui ai precedenti commi non si applicano per le iscrizioni a partiti politici ed organizzazioni
sindacali.

Nella fase di prima applicazione tale comunicazione deve essere effettuata entro 20 giorni dalla
entrata in vigore del presente codice.

In ogni caso, il dipendente, deve astenersi dall’'adesione e dalla partecipazione ad associazioni od
organizzazioni se cio potrebbe comportare conflitto di interessi o configurare una possibile
interferenza nelle decisioni dell’'ufficio di appartenenza o determinare un danno all'immagine
dell’ente.



ARTICOLO 9
IL CONFLITTO DI INTERESSI

Ai sensi dell’art. 6 bis della legge 241/1990 e delle prescrizioni contenute del Decreto del Presidente
della Repubblica n. 62/2013, il dipendente ha I'obbligo di astenersi nel caso in cui 'attivita che pone
in essere possa configurarsi in conflitto con interessi propri, del coniuge, di persone conviventi, di
parenti o di affini fino al secondo grado.

Fermo restando quanto prescritto nel comma precedente, in ogni caso, nell’esercizio delle funzioni e
dei compiti attribuiti, il dipendente ha I'obbligo di assicurare il rispetto della continuita dell’azione
amministrativa, garantendo I'assenza di ingiustificate interruzioni che possano arrecare pregiudizio
alla funzionalita dellAmministrazione o danno ai cittadini.

Qualora il dipendente compia attivita che si connotano per l'assenza di discrezionalita o per la
puntuale prescrizione del processo di esecuzione o per l'automazione delle sue fasi, in caso di
conflitto di interesse, non interrompe |'azione amministrativa, ma ne assicura la continuazione, nel
rispetto dei principi di correttezza e imparzialita, informando, una volta ultimati i compiti attribuiti, il
proprio superiore gerarchico e consentendo, se necessario, |'attivazione di verifiche da parte di
quest'ultimo.

Nel caso in cui il conflitto di interesse si manifesti nell'esercizio di attivita sanzionatorie o di
accertamento, il dipendente, cosi come previsto nel comma precedente, non sospende |'azione, ma
procede nella irrogazione della sanzione o nell'emissione dell'accertamento, provvedendo alla
tempestiva comunicazione al superiore gerarchico, del conflitto esistente, ai fini della verifica in
ordine alla correttezza e imparzialita delle azioni effettuate.

Il dipendente deve, invece, astenersi, qualora il conflitto di interesse si manifesti in occasione di
attivita di natura discrezionale a seguito delle quali possa derivare un vantaggio o un danno,
immediato e irreparabile, nei confronti di parenti, conviventi o affini fino al secondo grado. In tal caso
informa tempestivamente il proprio superiore gerarchico che potra decidere di assegnare ad altri
dipendenti I'esercizio dell'attivita o di rimetterla allo stesso dipendente con |'attivazione di specifiche
azioni di controllo che ne assicurino la correttezza e I'imparzialita.

ARTICOLO 10
TITOLARI DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA

| titolari di posizione organizzativa assumono tutte le iniziative necessarie per il benessere
organizzativo, ivi compresa la instaurazione di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori.
Assegnano l'istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del carico di lavoro, tenendo
conto delle capacita, delle attitudini e della professionalita del personale a disposizione. Affidano gli
incarichi aggiuntivi in base alla professionalita e, per quanto possibile, secondo criteri di rotazione.
Comunicano, entro i 5 giorni successivi al conferimento dell'incarico, al Responsabile della
Prevenzione della Corruzione le partecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possono
porlo in conflitto di interessi e se hanno parenti e affini entro il 2° grado, coniuge o convivente che
esercitano attivita politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti frequenti con
I’Area che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni e nelle attivita inerenti all’Area. In fase di
prima applicazione tali informazioni sono fornite entro 15 giorni dalla entrata in vigore del presente
codice.

E’ vietato al titolare di posizione organizzativa di concludere per conto dell'Amministrazione contratti
di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione con le imprese con le quali abbia
stipulato contratti a titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennio precedente, ad eccezione di
quelli conclusi ai sensi dell'art.1342 c.c. (contratti conclusi mediante moduli o formulari).
Annualmente, entro 30 giorni successivi alla scadenza del termine, forniscono le informazioni sulla
propria situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi soggette ad IRPEF.



ARTICOLO 11
ALTRI VINCOLI

1. Nel rispetto della prescrizione dell’art. 1, comma 14 della legge 190/2012, la violazione, da parte dei
dipendenti delllamministrazione, delle misure di prevenzione previste dal Piano di prevenzione della
corruzione costituisce illecito disciplinare. Conseguentemente, ogni dipendente & tenuto ad assicurarne
il rispetto, fornendo la necessaria collaborazione ai fini della valutazione della sostenibilita delle
prescrizioni contenute nel Piano.

2. Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nellamministrazione. In
particolare, il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel piano della prevenzione della corruzione,
con particolare riferimento agli obblighi e termini per la comunicazione dei dati e segnalazioni soggetti a
pubblicazione, in ottemperanza alle disposizioni sulla trasparenza; presta la sua collaborazione al
responsabile della prevenzione e della corruzione e, fermo restando I'obbligo di denuncia all’autorita
giudiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito nell'amministrazione di
cui sia venuto a conoscenza.

2.bis. In conformita con la 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 é tenuto a collaborare con 'amministrazione per
assicurare il pieno rispetto delle disposizioni relative alla trasparenza amministrativa.

3. l'identita dei dipendenti che effettuano tali denunce e/o segnalazioni non deve essere resa nota, salvo
i casi in cui cido e espressamente previsto da parte del legislatore. A tal fine i titolari di posizione
organizzativa assumono tutte le misure necessarie. In ogni caso nei confronti di questi dipendenti
devono essere assunte tutte le iniziative per garantire che non abbiano conseguenze negative, anche
indirette, per la loro attivita.

4. 'ente assume le iniziative necessarie per garantire la tracciabilita dei processi decisionali anche la fine
di favorire la loro ripetibilita.

5. | destinatari del presente codice non devono sfruttare, né menzionare la posizione ricoperta per
ottenere utilita; non devono assume comportamenti che possano nuocere all'immagine dell'ente e
devono fruire dei permessi nel rispetto delle previsioni legislative e/o contrattuali.

6. Essi devono dare corso a tutte le forme di risparmio (quali la riduzione dell’uso della carta, della
energia, anche attraverso lo spegnimento delle luci ecc. e della cancelleria) e devono ricercare le migliori
soluzioni di natura organizzativa e gestionale.

7. Nella trattazione delle pratiche sono impegnati al rispetto dell'ordine cronologico o delle priorita
stabilite formalmente dall'ente.

8. | destinatari del presente codice operano con spirito di servizio, correttezza, cortesia e disponibilita
nei confronti dei pubblico e, nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di
posta elettronica, danno risposte nella maniera pil completa e accurata possibile. Hanno particolare
cura nel garantire il rispetto degli appuntamenti con il pubblico.

9. Nei rapporti privati, il dipendente & tenuto a mantenere un profilo rispettoso delle pubbliche
istituzioni, oltre che della propria Amministrazione, anche in occasione di manifestazioni pubbliche,
raduni, incontri e nell’uso di strumenti di comunicazione e social network, nonché in occasione di
dichiarazioni a organi di informazione, astenendosi da affermazioni che risultino calunniose o che
possano comunque compromettere il rapporto di fiducia tra i cittadini e le istituzioni.

10.Nei rapporti con i propri colleghi, con i superiori e con gli amministratori, il dipendente deve
manifestare la massima collaborazione e il rispetto dovuto, sia al luogo, sia al ruolo rivestito. In ogni
caso, il dipendente deve astenersi da giudizi che possano risultare offensivi e da atteggiamenti che
possano compromettere il sereno clima di collaborazione necessario al corretto funzionamento
dellAmministrazione.

11.11 dipendente, nell’utilizzo di strumenti o applicazioni informatiche messe a disposizione
dellAmministrazione o in ragione delle funzioni affidate & tenuto a rispettare la dovuta correttezza,
con particolare riferimento alla custodia dei beni e all’accesso ad archivi e informazioni, astenendosi
dall’accesso a dati per i quali non sia autorizzato. Inoltre, nella conservazione, nel trasferimento e
nella elaborazione di informazioni osservera la massima cautela allo scopo di garantire I'integrita dei
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dati e assicurarne il corretto utilizzo e la visione esclusivamente a soggetti che siano autorizzati. Nel
caso in cui rilevi la perdita di dati informatici o la compromissione dell’accesso o la divulgazione
indebita @ obbligato a darne immediata comunicazione al proprio responsabile.

12.1l dipendente si astiene dal rendere pubblico con qualunque mezzo, compresi il web o i social
network, i blog o i forum, commenti, informazioni ef/o foto/video/audio che possano ledere
I'immagine dell’amministrazione, 'onorabilita dei colleghi, nonché la riservatezza o la dignita delle
persone.

13.1l dipendente che utilizza la modalita di lavoro agile & tenuto al rispetto delle prescrizioni definite
nell’accordo individuale. Il dipendente, inoltre, & tenuto ad adottare la massima diligenza nella scelta
dei tempi, delle modalita, dei luoghi e delle condizioni di lavoro, allo scopo di non compromettere la
propria salute e assicurare, nel contempo, la necessaria efficienza e funzionalita per I'espletamento
delle funzioni e dei compiti attribuiti. In particolare, il dipendente osserva le seguenti prescrizioni: - la
postazione di lavoro deve risultare agevole e consentire la massima comodita nella prestazione
lavorativa; -il luogo prescelto deve essere lontano da possibili insidie per la propria incolumita, sia per
I'esposizione a rischi derivanti da impianti elettrici, sia per I'esposizione a temperature forzate, sia per
la vicinanza a rumori eccessivi o continuativi; - la prestazione di lavoro deve essere effettuata al riparo
da eventuali ingerenze o frequentazioni di estranei che possano compromettere la riservatezza delle
attivita o consentire l'indebito accesso a informazioni riservate; - i mezzi messi a disposizione
dall’Ente debbono essere conservati in modo sicuro e utilizzati con la massima cura e limitatamente
alle finalita per le quali vengono concessi; - in caso di eventuale violazioni dell’accesso o di
smarrimento di documenti o mezzi informatici, il dipendente & obbligato a darne immediata
comunicazione al proprio dirigente.

ARTICOLO 12
ENTRATA IN VIGORE

1. |l presente Codice entra in vigore decorsi dieci giorni dalla pubblicazione all'Albo della relativa
delibera di approvazione.

2. Dall’attuazione delle disposizioni del presente Codice non devono derivare nuovi o maggiori oneri per
il bilancio comunale.



