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NUVO CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI 

DEL COMUNE DI SORBOLO MEZZANI 

 

Art. 1 – Disposizioni di carattere generale 

1. Il presente Codice integrativo di Comportamento del Comune di Sorbolo Mezzani, di seguito denominato 
“Codice”, esplicita, ai fini dell’articolo 54, decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 e ai sensi del decreto del 
Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, i comportamenti ed i valori, conformati ai principi di 
diligenza, lealtà, imparzialità e buona condotta, che ispirano le azioni di tutti i dipendenti dell’Ente. 

Art. 2 – Soggetti tenuti al rispetto del Codice di Comportamento 

1. Il presente codice fornisce un’impostazione unitaria di tutta la disciplina dei doveri di condotta da 
osservare all’interno del Comune. I soggetti ai quali si applicano le disposizioni del presente Codice sono così 
individuati: 

 ‐ dipendenti a tempo indeterminato;  

‐ dipendenti a tempo determinato; 

‐ dipendenti stagionali; 

‐ personale di Staff; 

‐ Responsabili a tempo indeterminato;  

‐ Responsabili ex articolo 110, commi 1 e 2, decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, o ex articolo 19, comma 
6, decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165;  

‐ dipendenti con contratto di lavoro di diritto privato, di cui all’articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 30 
marzo 2001, n. 165; 

‐ titolari di incarichi amministrativi di vertice, comunque denominati, nelle pubbliche amministrazioni; ‐ 
personale dipendente che presta servizio presso il Comune di Sorbolo Mezzani in posizione di comando o 
distacco. 

2. Le disposizioni di cui al presente codice si applicano, in quanto compatibili, anche al personale di enti e 
organismi variamente denominati, strumentali e/o partecipati dal Comune, che risultino titolari di 
affidamenti di servizi, lavori e forniture, attraverso la forma in house providing.  

3. Il Codice si applica altresì, per quanto compatibile, a tutti i collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia 
di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione 
delle autorità politiche del Comune, a tutti i collaboratori di imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzano 
opere in favore dell'amministrazione comunale. A tale fine, negli atti di incarico o nei contratti di acquisizioni 
delle collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, gli uffici inseriscono apposite disposizioni o clausole di 
risoluzione o decadenza del rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti dal presente Codice. 

4. IL RPTC, in raccordo con l’Ufficio procedimenti disciplinari, assicura “la più ampia diffusione” al presente 
codice attraverso:  

• pubblicazione sul sito internet e intranet;  

• trasmissione tramite e‐mail a tutti i propri dipendenti e ai titolari di incarichi negli uffici di diretta 
collaborazione dei vertici politici dell’amministrazione;  



 

2 
 

• trasmissione tramite e‐mail ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche 
professionale;  

• trasmissione tramite e‐mail ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche professionale, di imprese fornitrici di 
servizi in favore dell’amministrazione; 

• contestualmente alla sottoscrizione del contratto di lavoro o all’atto di conferimento dell’incarico, 
consegna di copia del codice di comportamento. 

Art. 3 Principi Generali 

1. I soggetti di cui all’art. 2 sono tenuti a:  

‐ osservare la Costituzione, servire la Nazione e il Comune di Sorbolo Mezzani con disciplina ed onore; 

‐ conformare la propria condotta ai principi del buon andamento e dell’imparzialità dell’azione 
amministrativa; 

‐ svolgere i propri compiti nel rispetto della Costituzione, della legge e dei regolamenti;  

‐ perseguire l’interesse pubblico e non abusare della posizione o dei poteri di cui sono titolari;  

‐ esercitare i propri compiti orientando l'azione amministrativa alla massima economicità, efficienza ed 
efficacia; ‐ assicurare la piena parità di trattamento a tutti i cittadini ed utenti a parità di condizioni e la 
massima disponibilità e collaborare con le altre pubbliche amministrazioni e con i diversi utenti.  

Altresì, gli stessi sono tenuti alle seguenti azioni comuni: 

a) partecipano attivamente e positivamente all’azione amministrativa, in un clima di fiducia, non sfruttando 
o indicando la mansione che ricopre per ottenere utilità non dovute;  

b) agiscono in modo da arricchire l’immagine della sua amministrazione;  

c) evitano ogni tipo di scambio di favori;  

d) mantengono riservate le informazioni che possano essere lesive dell’immagine e dell’onorabilità dei 
colleghi; 

e) rifiutano qualsiasi richiesta od offerta di raccomandazioni e di presentazioni;  

f) nell’ambito del rispetto del segreto d’ufficio e nel rispetto delle misure della prevenzione della corruzione 
si astengono dall’anticipare, per arrecare vantaggio ad alcuno, i contenuti di procedimenti di gara, di concorso 
o di altri procedimenti che prevedano una selezione pubblica comparativa ai fini dell’ottenimento di contratti 
di lavoro, di prestazione di servizi o di fornitura, di facilitazioni, e benefici in generale;  

g) non partecipano ad incontri e/o convegni, a titolo personale, aventi ad oggetto l’attività dell’Ente, se non 
dopo preventiva informazione e/o richiesta di Nulla Osta all’Amministrazione stessa; 

h) in particolare i Responsabili operano in modo da evitare che possano diffondersi notizie non rispondenti 
al vero quanto all’organizzazione, all’attività ed ai dipendenti pubblici; 

i) comunicano tempestivamente i provvedimenti di natura penale e disciplinare al responsabile della 
prevenzione della corruzione e per la trasparenza, non oltre 15 giorni dalla loro avvenuta conoscenza o 
notificazione. 

In particolare i destinatari del codice integrativo disciplinare comunicano:  

- ai sensi degli articoli da 58 a 62 del CCNL “Comparto funzioni locali” del 21 maggio 2018:  
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• qualunque provvedimento (avvio di un procedimento penale con l’iscrizione nel registro delle notizie di 
reato, comunicazione di indagato, rinvio a giudizio, misura restrittiva della libertà personale) o sentenza di 
condanna di natura penale anche non passata in giudicato conseguito per un fatto doloso o colposo, anche 
non attinente al rapporto di lavoro ovvero commesso fuori dall’ambiente di lavoro, da cui possa conseguire 
responsabilità disciplinare ai sensi delle predette disposizioni contrattuali. Qualora si tratti di un 
provvedimento non definitivo, il soggetto si impegna ad aggiornare la comunicazione allorché dovesse 
intervenire il provvedimento definitivo; 

• qualunque provvedimento disciplinare conseguito presso altra pubblica amministrazione nei due anni 
precedenti al termine di presentazione della predetta comunicazione nell’ambito del rapporto di lavoro con 
questo Comune, compresi quelli in posizione di comando, distacco o fuori ruolo.  

‐ ai sensi dell’articolo 16, comma 1, lettera l quater del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, comunicano 
i correlati: 

• provvedimento di avvio di un procedimento penale con l’iscrizione nel registro delle notizie di reato a norma 
dell’art. 335 c.p.p. per condotte di natura corruttiva di cui agli articoli 317, 318, 319, 319‐bis, 319‐ter, 319‐
quater, 320, 321, 322, 322‐bis, 346‐bis, 353 e 353‐bis del codice penale (come individuati dall’ANAC con 
delibera n. 215 del 26 marzo 2019); 

• atto di contestazione di un illecito disciplinare. 

‐ ai sensi dell’art. 3, comma 1, della legge n. 97/2001:  

• provvedimento di rinvio a giudizio per alcuni dei delitti di cui agli articoli 314 c. 1, 317, 318, 319, 319‐ter, 
319‐quater e 320 del c. p. e all'art. 3 della legge 9/12/1941, n. 1383. 

‐ ai sensi degli articoli art. 35‐bis del d.lgs. n. 165/2001 e art. 3, comma 1, del D.lgs. n. 39/2013 : 

• di essere stato condannato, con decreto penale ad una pena pecuniaria in sostituzione di una pena 
detentiva ovvero con sentenza anche non passata in giudicato, per avere consumato o tentato di consumare 
uno dei delitti dei pubblici ufficiali contro la pubblica amministrazione di cui al Capo I del Titolo II del Libro II 
del codice penale. La comunicazione è consegnata al responsabile della prevenzione della corruzione tramite 
il suo indirizzo di posta elettronica certificata ovvero, personalmente, oppure tramite raccomandata con 
avviso di ricevimento, in busta chiusa. Il RPCT trasmette gli atti relativi all’ufficio procedimenti disciplinari e 
valuterà, i provvedimenti consequenziali, ivi compresi quelli relativi ad eventuali “incompatibilità 
ambientale”, ossia legate a ragioni di tutela dell’immagine del Comune, o a ragioni di assicurare il buon 
andamento dell’ufficio.  

2. 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. Inoltre deve adottare ogni comportamento idoneo a garantire l’integrità e la corretta 
conservazione dei dati, delle informazioni e dei documenti, sia informatici, sia cartacei, astenendosi da 
comportamenti che consentano la divulgazione indebita o accidentale e disponendo l’accesso ai dati e alle 
informazioni solo nei casi consentiti dalla legge e dalle prescrizioni adottate dall’Ente. Il dipendente è tenuto, 
inoltre a informare tempestivamente l’Amministrazione riguardo eventuali situazioni di rischio che possano 
comportare il deterioramento, la perdita o la violazione di dati. 

Art. 4 – Azioni comuni in materia di regali, compensi e altre utilità. 
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1. Fermo restando in ogni caso il divieto per il dipendente di chiedere o di sollecitare, per sé o per gli altri, 
regali o altre utilità, il dipendente può accettare, per sé o per gli altri, regali o altre utilità d’uso di modico 
valore solamente se 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 può accettare, per sé o per gli 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. Per regali o altre utilità di modico valore si intendono quelli di valore non superiore a 50 (cinquanta) Euro. 
Nel caso di più regali o altre utilità ricevute contemporaneamente, il valore cumulativo non potrà in ogni caso 
superare i 150 (centocinquanta)Euro. 

3. I regali e le altre utilità comunque ricevuti fuori dai casi consentiti vengono immediatamente messi a 
disposizione dell’Amministrazione, a cura del dipendente a cui siano pervenuti, per la restituzione o per 
essere devoluti a fini istituzionali.  

4. Il dipendente, nel rispetto delle disposizioni vigenti in materia di conflitto di interesse, non accetta incarichi 
di collaborazione a qualsiasi titolo, diretti o indiretti, da soggetti o enti privati in qualunque modo retribuiti 
che abbiano, o abbiano avuto nel triennio precedente, un interesse economico significativo in decisioni o 
attività inerenti all’ufficio o al servizio di appartenenza del dipendente stesso. 

5. Per soggetti privati aventi un interesse economico significativo si intendono in particolare: 

a) coloro che partecipino, o abbiano partecipato nel biennio precedente, a procedure per l’aggiudicazione di 
appalti, sub‐appalti, cottimi fiduciari o concessioni di lavori, servizi o forniture o a procedure per la 
concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari o l’attribuzione di vantaggi economici di 
qualunque genere curate dal servizio di appartenenza; 

b) coloro che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente, iscrizioni o provvedimenti a contenuto 
autorizzatorio, concessorio o abilitativo per lo svolgimento di attività imprenditoriali comunque denominati, 
ove i predetti procedimenti o provvedimenti afferiscano a decisioni o attività inerenti al Servizio di 
appartenenza. 

6. Al fine di preservare il prestigio e l’imparzialità dell’amministrazione, il Responsabile/ Responsabile del 
servizio vigila sulla corretta applicazione del presente articolo da parte del personale assegnato. Il Segretario 
comunale vigila sulla corretta applicazione del presente articolo da parte dei Responsabili. 

7. Il mancato rispetto delle disposizioni di cui al presente articolo comporta responsabilità disciplinari e la 
relativa applicazione di sanzioni disciplinari. 

Art. 5 – Prevenzione conflitti di interessi - Partecipazione ad associazione e organizzazioni 

1. Nel rispetto della disciplina vigente in materia di diritto di associazione, il dipendente comunica al proprio 
responsabile, tempestivamente e comunque entro il termine di cinque giorni, la propria adesione o 
appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato o meno, fatta salva 
l’adesione a partiti politici o sindacati, che svolgono attività analoga a quella del servizio di appartenenza del 
dipendente. 

2. In ogni caso, il dipendente, deve astenersi dall’adesione e dalla partecipazione ad associazioni od 
organizzazioni qualora ciò possa comportare conflitto di interessi o configurare una possibile interferenza 
nelle decisioni dell’ufficio di appartenenza o determinare un danno all’immagine dell’ente.  
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3. Il mancato rispetto delle disposizioni di cui al presente articolo comporta responsabilità disciplinari e la 
relativa applicazione di sanzioni disciplinari. 

Art. 6 – Prevenzione Conflitto di interessi - Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti di interesse 

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti dalla legge o regolamenti, all’atto dell’assunzione o 
dell’assegnazione al servizio, il dipendente informa per iscritto il responsabile competente di tutti i rapporti, 
diretti o indiretti, di collaborazione in qualunque modo retribuiti, con soggetti o enti privati che lo stesso 
abbia o abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando:  

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

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attività o decisioni 
inerenti al servizio di appartenenza, limitatamente alle pratiche a lui affidate.  

2. Il Responsabile competente valuta in merito la presenza o meno di conflitti di interesse, anche potenziali, 
e, nel caso, invita il dipendente ad astenersi dal prendere decisioni o svolgere attività inerenti le sue mansioni 
in situazioni di conflitto, anche potenziale, con interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di 
affini entro il secondo grado. 

3. Le comunicazioni di cui al comma 1 devono essere aggiornate periodicamente a seguito di variazioni 
intervenute che il dipendente deve comunicare tempestivamente.  

4. Nel caso in cui il dipendente interessato sia un responsabile di servizio le valutazioni devono essere 
effettuate dal Segretario Generale.  

5. Al fine di rimuovere l’eventuale conflitto di interessi, che assuma un carattere strutturale, ovvero laddove 
la situazione di conflitto di interessi non sia limitata ad una tipologia di atti o procedimenti, ma generalizzata 
e permanente, è possibile il ricorso al RPCT. 

6. Il mancato rispetto delle disposizioni di cui al presente articolo comporta responsabilità disciplinari e la 
relativa applicazione di sanzioni disciplinari.  

Art. 7– Obbligo di astensione 

1. Il dipendente comunica per iscritto al proprio Responsabile con congruo anticipo, la necessità di astenersi 
dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attività, nei casi previsti dall’art. 7 del Codice Generale. Nella 
comunicazione il dipendente deve indicarne obbligatoriamente le ragioni.  

2. Sull’astensione del dipendente decide il Responsabile di appartenenza, il quale, esaminate le circostanze 
e valutata espressamente la situazione sottoposta alla sua attenzione, deve rispondere per iscritto al 
dipendente medesimo sollevandolo dall’incarico oppure motivando espressamente le ragioni che 
consentono comunque l’espletamento dell’attività da parte dello stesso dipendente. Il Responsabile cura 
l’archiviazione di tutte le decisioni dal medesimo adottate. Sull’astensione dei Responsabili decide il 
Segretario comunale, il quale cura la tenuta e l’archiviazione dei relativi provvedimenti.  

Art. 8 – Collaborazione per la Prevenzione della corruzione 

1. Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nell’amministrazione. In 
particolare, il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel Piano Triennale per la Prevenzione della 
Corruzione e Trasparenza (PTPCT), pubblicato sul sito istituzionale dell’Ente in apposita Sezione 
dell’Amministrazione Trasparente, ivi inclusi gli specifici adempimenti e le relative scadenze in esso 
contenute; presta la sua collaborazione al Responsabile per la Prevenzione della Corruzione e Trasparenza 
fornendogli tempestivamente tutti i dati e le informazioni richieste. 
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2. I Responsabili verificano che siano attuate dal personale le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti 
nell’amministrazione. In particolare, essi rispettano e fanno rispettare le prescrizioni contenute nel PTPCT, 
prestando a tal fine la più ampia collaborazione al RPCT. 

3. Eventuali violazioni del dovere di collaborazione con il RPCT costituiscono condotte particolarmente gravi 
e fonte di responsabilità disciplinare per il dipendente.  

4. Il dipendente, fermo restando l’obbligo di denuncia all’autorità giudiziaria, segnala al RPCT, oppure all’Anac 
utilizzando il canale riservato, le condotte illecite di cui sia venuto a conoscenza che integrino delitti contro 
la pubblica amministrazione di cui al titolo II, capo I, del codice penale; inoltre, gli altri illeciti rispetto ai quali 
si riscontri un abuso di potere da parte di un dipendente pubblico al fine di ottenere vantaggi privati. Le altre 
tipologie di illecito, invece, sono oggetto di segnalazione al superiore gerarchico.  

5. Al fine di pervenire ad un ottimale sistema di invio delle segnalazioni che garantisca la non identificabilità 
del segnalante di presunti eventi di natura corruttiva di cui sia venuto a conoscenza in ragione del rapporto 
di lavoro, l’Amministrazione mette a disposizione apposito link sul proprio Sito istituzionale, sezione 
Amministrazione Trasparente‐ Altri contenuti‐ Responsabile della prevenzione della corruzione e della 
trasparenza‐ Whistleblowing . Il RPCT, qualora ritenga la segnalazione fondata ai sensi dell’art. 8 della 
Deliberazione ANAC n. 90 del 1 luglio 2020 recante «Regolamento per la gestione delle segnalazioni e per 
l’esercizio del potere sanzionatorio in materia di tutela degli autori di segnalazioni di illeciti o di irregolarità 
di cui siano venuti a conoscenza nell’ambito di un rapporto di lavoro di cui all’articolo 54 bis del D.Lgs. 10 n. 
165/2001», in un’ottica di prevenzione della corruzione, potrà disporre l’invio della segnalazione alle 
istituzioni competenti, quali ad esempio l’Ispettorato per la Funzione Pubblica, la Corte dei conti, l’Autorità 
giudiziaria, la Guardia di Finanza. 

6. L’Ente garantisce ogni misura di riservatezza a tutela di colui che segnala un illecito nell’Ente, pertanto, il 
personale chiamato a gestire le relative segnalazioni pone la massima attenzione nel compimento di tale 
attività. Le segnalazioni che potrebbero configurare eventuali rischi di corruzione saranno trattate ai sensi 
della vigente normativa sulla privacy.  

7. Qualora dovessero pervenire segnalazioni in via anonima con allegate le prove o da soggetti identificati o 
identificabili, i Responsabili di settore valuteranno, nel caso concreto, l’opportunità di trasmettere le 
segnalazioni medesime al Responsabile della prevenzione della Corruzione e Trasparenza.  

8. Il RPCT cura e verifica la concreta applicazione dei meccanismi di protezione dei dipendenti previsti dalla 
normativa vigente in materia, a tutela di chi abbia segnalato condotte illecite nell’interesse dell’integrità della 
pubblica amministrazione.  

9. La disciplina del whistleblowing si applica anche ai lavoratori e ai collaboratori delle imprese fornitrici di 
beni o servizi e che realizzano opere in favore dell’amministrazione pubblica.  

Art. 9 – Trasparenza e tracciabilità 

1. La promozione di maggiori livelli di trasparenza costituisce obiettivo strategico di questa Amministrazione. 

2. Il Responsabile della Trasparenza si avvale della collaborazione dei Responsabili e dei funzionari dell'Ente, 
oltre che del personale, al fine garantire il corretto assolvimento degli obblighi di pubblicazione previsti dalla 
normativa vigente. 

3. Ciascuna unità organizzativa individua al proprio interno uno o più referenti per la trasparenza per 
l’aggiornamento di dati, informazioni e documenti nelle apposite sezioni dell’Amministrazione Trasparente 
al fine di provvedere al regolare assolvimento degli obblighi di pubblicazione. 
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4. Il personale, nell’ambito delle proprie attività, è tenuto a garantire, in modo regolare e completo, le 
informazioni, i dati e gli atti oggetto di pubblicazione sul sito istituzionale, secondo le previsioni contenute 
nel PTPCT, assicurando tutte le attività necessarie per dare attuazione agli obblighi di trasparenza previsti 
dalla normativa vigente; 

5. I dati, le informazioni e i documenti oggetto di pubblicazione, ai fini della trasparenza, devono essere messi 
a disposizione secondo le modalità ed i tempi prescritti dal D. Lgs. n. 33/2013 e dalla Delibera Anac n. 
1310/2016 e relativo Allegato 1) nella Sezione "Amministrazione Trasparente".  

6. Ciascun Responsabile, nell’ambito del proprio dovere di collaborazione con il RPCT, vigila sul corretto 
assolvimento, da parte primariamente dei referenti per la trasparenza di cui al punto n. 3, e comunque con 
la collaborazione di tutto il personale dipendente, di tutti gli obblighi di pubblicazione relativi ai servizi di 
propria competenza. 

7. La tracciabilità dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutti i casi, garantita 
attraverso un adeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la replicabilità; a tal fine, il 
dipendente deve aver cura di inserire nel fascicolo di ogni pratica trattata tutta la documentazione ad essa 
afferente.  

8. È fatto divieto di emanare atti e disposizioni a valenza esterna, con la sola esclusione delle comunicazioni 
informali, ove consentite, che non siano stati protocollati elettronicamente. 

L’utilizzo dei dati e dei documenti inseriti nei programmi informatici deve avvenire osservando 
scrupolosamente le disposizioni impartite rispetto all’impiego ed alla custodia delle credenziali di accesso. 

9. Il mancato 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 in servizio e nei rapporti privati 

1. Il responsabile assegna ai propri dipendenti i compiti per lo svolgimento delle funzioni inerenti i servizi 
dallo stesso diretti, sulla base di un’equa e simmetrica ripartizione dei carichi di lavoro.  

2. Il dipendente utilizza i materiali, le attrezzature, i servizi telematici e telefonici, e più in generale le risorse 
in dotazione al servizio, esclusivamente per ragioni d’ufficio, osservando le regole d’uso imposte 
dall’amministrazione. 

3. 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.  

4. In particolare, nei rapporti privati con altri enti pubblici, comprese le relazioni extralavorative con pubblici 
ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente: 

• non promette facilitazioni per pratiche d’ufficio in cambio di una agevolazione per le proprie;  

• non si accorda per porre in essere scambi di favori, purché non abbiano ad oggetto attività legittimamente 
poste in essere allo scopo di perseguire al meglio l’interesse affidato ai rispettivi uffici; 

• non chiede di parlare con i superiori gerarchici dell’impiegato o funzionario che segue la questione privata 
del dipendente, facendo leva sulla propria posizione gerarchica all’interno del Comune; 
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• non diffonde informazioni e non fa commenti, nel rispetto e nei limiti della libertà di espressione, 
volutamente atti a ledere l’immagine o l’onorabilità di colleghi, di superiori gerarchici, di amministratori, o 
dell’Ente in generale;  

• in nessun caso chiede o accetta raccomandazioni. 

5. Il personale non riceve utenti per discutere pratiche di lavoro in luoghi diversi da quelli istituzionalmente 
previsti. 

6. I principi generali di cui al comma 2 del presente articolo devono intendersi estesi anche nell’ambito di 
contesti sociali virtuali (social network, forum e simili) partecipati dal dipendente anche mediante il ricorso a 
pseudonimi o identità fittizie. 

7. Il personale si astiene dal rendere pubblico con qualunque mezzo (compresi il web, i social network, i blog 
e i forum) commenti, informazioni, foto, video o audio che possano ledere l’immagine dell’Ente, l’onorabilità 
dei colleghi, nonché la riservatezza o la dignità delle persone. In particolare, è fatto divieto di creare sui social 
networks gruppi, pagine, profili o simili riconducibili o riferibili all’Ente e di rilasciare comunque dichiarazioni 
o pubblicare commenti lesivi dell’immagine istituzionale dell’Amministrazione, o in violazione del segreto 
d’ufficio, della riservatezza, della privacy, denigratori di colleghi o superiori o in contrasto con le politiche 
dell’Amministrazione. La lesione dell’immagine dell’Ente, operata tramite tali mezzi è particolarmente grave 
quando i giudizi sono resi possibili da informazioni assunte nell’esercizio delle proprie funzioni.  

Art. 10 –bis Lavoro Agile Obblighi di comportamento 

1. Ai fini del presente Codice, in virtù di quanto disposto dall’art. 18 della Legge del 22 maggio 2017 n. 81, si 
intende per “Lavoro agile” un’esecuzione della prestazione lavorativa all’esterno della sede di lavoro 
assegnata, in luoghi individuati dal dipendente, avvalendosi di strumentazione informatica e telefonica 
idonea a consentire lo svolgimento della prestazione e l’interazione con il proprio responsabile, i colleghi e 
gli utenti interni ed esterni, nel rispetto della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro, di privacy 
e di sicurezza dei dati.  

2. Lo svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori dalla sede di lavoro assegnata non costituisce una 
variazione della stessa, non modifica in alcun modo la situazione giuridica del rapporto di lavoro, quanto ad 
inquadramento, profilo e mansioni, e non modifica la relativa sede di lavoro di assegnazione, così come non 
incide sull’orario di lavoro contrattualmente previsto e non modifica il potere direttivo e disciplinare del 
datore di lavoro.  

3. Durante lo svolgimento della prestazione lavorativa il lavoratore agile deve tenere un comportamento 
sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e, compatibilmente alle peculiarità e modalità di 
svolgimento del lavoro agile, è tenuto al rispetto delle disposizioni dei CCNL vigenti e di quanto indicato nel 
Codice di comportamento.  

4. Le specifiche condotte connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa nella modalità di lavoro agile, 
che integrano gli obblighi di comportamento in servizio previsti dall’art. 11 del Codice di comportamento, 
sono le seguenti: 

a) reperibilità del lavoratore agile durante le fasce di contattabilità tramite risposta telefonica o a mezzo 
personal computer; 

b) diligente cooperazione all’adempimento dell’obbligo di sicurezza;  

c) rendicontazione dell’attività svolta.  
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5. Nel rispetto del principio di non discriminazione, il dipendente in lavoro agile incorre in condotta 
sanzionabile disciplinarmente anche per il mancato rispetto delle peculiari condizioni di svolgimento della 
prestazione in lavoro agile (in materia di tempi di riposo; di infortunio sul lavoro; di fasce di reperibilità; di 
strumentazioni utilizzate; di misure tecniche e organizzative; di misure di sicurezza dei dati e di tutela della 
privacy; ecc.). 

Art. 11 – Rapporti con il pubblico 

1. Il dipendente si rivolge agli utenti con cortesia ed opera con spirito di servizio, correttezza e disponibilità 
e, nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di posta elettronica, opera nella 
maniera più completa e accurata possibile, e nella massima tempestività.  

2. Il dipendente è tenuto a indossare un abbigliamento consono al luogo di lavoro e al rispetto dell’utenza.  

3. Il dipendente utilizza i mezzi più veloci ed immediati per le risposte alle istanze degli utenti dei servizi e dei 
cittadini in generale, avendo cura di mantenere nello stile di comunicazione proprietà e cortesia, e di 
salvaguardare l’immagine dell’amministrazione comunale. In ogni caso, ad una richiesta pervenuta tramite 
posta elettronica si deve rispondere utilizzando lo stesso mezzo, sempre garantendo esaustività della risposta 
e riportando tutti gli elementi necessari all’identificazione del responsabile del procedimento.  

4. Il dipendente, qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza l'interessato al 
funzionario o ufficio competente della medesima amministrazione, facilitandone il raggiungimento da parte 
dell’utente, anche contattando personalmente in via preliminare l’ufficio competente e assicurandosi che le 
informazioni fornite siano effettivamente sufficienti per raggiungere (fisicamente o telematicamente) 
l’ufficio richiesto.  

5. Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in 
ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha la responsabilità o il 
coordinamento, evitando tuttavia di esprimere di fronte agli utenti giudizi negativi di natura personale sui 
propri collaboratori, o assegnando agli stessi l’intera responsabilità di un ipotetico o accertato disservizio, 
riservandosi eventuali segnalazioni sensibili dal punto di vista disciplinare da considerare in altra sede. 

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

7. A fronte di richieste non strettamente rientranti nei propri compiti d’ufficio il dipendente, prima di rifiutare 
la prestazione richiesta, al fine di agevolare gli utenti dei servizi ed evitare una molteplicità di accessi, verifica 
se abbia comunque la possibilità – dal punto di vista organizzativo e della gestione dell’ufficio/servizio – di 
farsi carico della richiesta, o individua l’ufficio a cui inoltrare l’istanza e indirizzare l’interessato.  

8. Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami direttamente 
o tramite lo sportello polifunzionale, secondo l’organizzazione individuata. Devono comunque essere 
rispettati i termini del procedimento secondo le specifiche disposizioni di legge, e secondo quanto indicato 
nel documento di riepilogo dei procedimenti amministrativi, pubblicato sul sito internet dell’Ente.  

9. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il dipendente 
si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti dell'amministrazione, dei propri colleghi e dei 
responsabili.  

10. Il dipendente opera al fine di assicurare la continuità del servizio, informando tempestivamente i 
responsabili di situazioni che potrebbero non consentirne il normale svolgimento. In caso di servizi forniti da 
molteplici enti erogatori il dipendente opera al fine, di consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori 
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fornendo loro informazioni sulle modalità di prestazione del servizio e sui livelli di qualità previsti o certificati 
in sede di accreditamento. 

11. Nel caso che l’ente si sia dotato di carte dei servizi, il dipendente che svolge la sua attività lavorativa in 
un ufficio che fornisce servizi al pubblico, indipendentemente dalla propria posizione gerarchica nella 
struttura, cura il rispetto degli standard di qualità e di quantità fissati dall'amministrazione e dai responsabili.  

12. 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.  

13. Rilascia (anche attraverso trasmissione telematica di file) copie ed estratti di atti o documenti secondo la 
sua competenza, con le modalità stabilite dalle norme in materia di accesso e dai regolamenti.  

14. 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, sulla base delle disposizioni interne, che la stessa venga inoltrata all'ufficio competente della medesima 
amministrazione. 

15. Il comportamento degli operatori addetti agli sportelli di front office deve essere cortese. Gli operatori 
hanno cura di non prolungare l’attesa degli utenti, fornendo indicazioni chiare e si astengono dal dare 
indicazioni che possano favorire alcuni operatori economici a sfavore di altri.  

16. I rapporti con i mezzi di informazione, aventi a oggetto gli argomenti istituzionali, sono tenuti 
direttamente dagli Amministratori. Il personale, nell’esercizio delle proprie funzioni, non è legittimato a 
intrattenere rapporti con i mezzi di comunicazione e a rilasciare dichiarazioni o interviste, se non 
espressamente autorizzato. Il diritto di esprimere valutazioni e di diffondere informazioni a tutela dei diritti 
sindacali e politici non consente al personale di rilasciare dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti 
dell’Ente.  

Art. 12 Rapporti con organi di informazione e media e social media 

1. Coerentemente con i principi di trasparenza e completezza dell’informazione, la comunicazione dei 
dipendenti verso l’esterno è improntata al rispetto del diritto di informazione. 

2. I rapporti con i mezzi di informazione, anche secondo quanto stabilito dalla legge 150/2000, sono tenuti 
direttamente dagli Amministratori, o dai professionisti espressamente autorizzati.  

3. I dipendenti, fatto salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti 
sindacali, si astengono da dichiarazioni pubbliche che possano andare a detrimento del prestigio e 
dell’immagine dell’Amministrazione, non intrattengono rapporti con i media in merito alle attività 
istituzionali e informano tempestivamente gli Amministratori (Sindaco e Giunta)  nel caso in cui siano 
destinatari di richieste di informazioni o chiarimenti da parte di organi di informazione; 

Il dipendente è sempre dipendente pubblico anche fuori dal luogo e dall’orario di lavoro e quindi il suo 
comportamento deve essere decoroso, dignitoso e improntato alla correttezza verso l’Amministrazione di 
appartenenza; in particolare egli deve astenersi dal trattare argomenti di lavoro o dare informazioni riservate 
relative al proprio ufficio e in più in generale all’amministrazione, oltre all’astenersi dal dare giudizi negativi 
che possano ledere l’immagine dell’Ente. 

Art. 13 – Disposizioni particolari per i Responsabili. 
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1. Ferma restando l’applicazione delle altre disposizioni del Codice, le norme del presente articolo si 
applicano ai Responsabili/Responsabili dei servizi, ivi compresi i titolari di incarico ai sensi dell’articolo 19, 
comma 6, d.lgs. n. 165/2001 e dell’art. 110, d.lgs. 18 agosto 2000, n. 267, e ai soggetti che svolgono funzioni 
equiparate ai Responsabili operanti negli uffici di diretta collaborazione delle autorità politiche.  

2. Il decreto sindacale di conferimento di incarico definisce l’ambito di competenza e le funzioni attribuiti del 
Responsabile, il quale pone in essere le azioni necessarie al conseguimento dell’interesse pubblico e degli 
obiettivi assegnatigli ed adotta un comportamento organizzativo coscienzioso, trasparente ed adeguato per 
l'assolvimento di detto incarico, secondo criteri di esemplarità ed imparzialità, sia nei rapporti con i colleghi, 
che con i propri collaboratori, sia con gli utenti, che con i soggetti terzi. Egli risponde e dà conto dei risultati 
conseguiti e degli obiettivi raggiunti. 

3. Il Responsabile all’atto del conferimento dell’incarico, prima di assumere le sue funzioni, comunica per 
iscritto all'Amministrazione le eventuali partecipazioni azionarie od altri possibili interessi finanziari, che 
possano porlo in conflitto di interessi anche potenziale con la funzione pubblica che svolge. Egli dichiara se 
abbia parenti ed affini entro il secondo grado, oppure coniuge o convivente, che esercitano attività politiche, 
professionali o economiche, che li pongano in contatti frequenti con l’ufficio che dovrà dirigere, o che siano 
coinvolti nelle decisioni o nelle attività inerenti all’ufficio. 

4. Il Responsabile cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo nella struttura 
a cui è preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori. Egli assume 
iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione ed all’aggiornamento del personale, 
all’inclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di età e di condizioni personali. Il Responsabile 
cura, altresì, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalità esclusivamente istituzionali e, 
in nessun caso, per esigenze personali.  

5. Il Responsabile conseguentemente al conferimento dell’incarico di direzione e della conseguente 
responsabilità, effettua la micro‐organizzazione dell’Area con disposizione di servizio. In virtù della suddetta 
disposizione segna 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. Egli affida gli 
incarichi aggiuntivi in base alla professionalità e, per quanto possibile, secondo criteri di rotazione, tenendo 
anche conto di quanto emerga a proposito di benessere organizzativo. 

6. Il Responsabile svolge la valutazione del personale assegnato alla struttura cui è preposto con imparzialità 
e nel pieno rispetto del Sistema di misurazione e di valutazione della performance adottato dalla Comune di 
Sorbolo Mezzani.  

7. Il Responsabile intraprende con tempestività le iniziative necessarie ove venga a conoscenza di un illecito, 
attivando, e concludendo se competente, il procedimento disciplinare, ovvero segnalando tempestivamente 
e senza indugio l’illecito all’Ufficio Procedimenti Disciplinari od altra autorità competente, prestando 
puntualmente ove richiesta la propria collaborazione. Nel caso in cui riceva segnalazione di un illecito da 
parte di un dipendente, adotta ogni cautela di legge affinché sia tutelato il segnalante e non sia 
indebitamente rilevata la sua identità nel procedimento disciplinare, ai sensi dell'art. 54‐bis, d.lgs. n. 
165/2001.  

8. Il Responsabile osserva e vigila sul rispetto delle regole in materia di incompatibilità, cumulo di impieghi e 
incarichi di lavoro da parte dei propri dipendenti, anche al fine di evitare pratiche non consentite di doppio 
lavoro. 

9. Il mancato rispetto delle disposizioni di cui al presente articolo comporta responsabilità disciplinari e la 
relativa applicazione di sanzioni disciplinari.  

Art. 14 – Contratti ed altri atti negoziali 
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1. Al dipendente con responsabilità nel procedimento è vietato la partecipazione alla conclusione di 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;  

2. Al dipendente è vietato il ricorso alla intermediazione di terzi e la corresponsione o promessa di utilità a 
titolo di intermediazione nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto 
dell’amministrazione; 

3. Il dipendente deve astenersi dal partecipare all’adozione delle decisioni e alle attività relative 
all’esecuzione del contratto da parte dell’amministrazione con imprese con le quali il dipendente abbia 
stipulato contratti a titolo privato o ricevuto altre utilità nel biennio precedente, redigendo verbale scritto di 
tale astensione;  

4. Il dipendente con responsabilità nel procedimento deve comunicare per iscritto al Responsabile dell’ufficio 
dell’avvenuta conclusione di contratti a titolo privato con persone fisiche o giuridiche con le quali abbia 
concluso, nel biennio precedente e per conto dell’amministrazione, contratti di appalto, fornitura, servizio.  

5. Se nelle situazioni di cui ai commi precedenti si trova il Responsabile, questi informa per iscritto il 
Segretario Generale.  

Art. 15 – Vigilanza, monitoraggio e attività formative 

1. Provvedono, ai sensi dell’art. 54, comma 6 del d.lgs. n. 165/2001, a vigilare sull’applicazione del presente 
Codice, il RPCT, i Responsabili dei Settori e il NdV/OIV.  

2. Le attività di vigilanza e di monitoraggio sono svolte in conformità alle previsioni del PTPCT.  

3. Ai fini dell’attività di vigilanza e monitoraggio previsti dal presente articolo, il Segretario Generale e il 
NdV/OIV si avvalgono della struttura di supporto al RPCT. 

4. I Responsabili devono provvedere alla formazione dei dipendenti assegnati alle proprie strutture in materia 
di prevenzione della corruzione e di trasparenza, anche promuovendo e accertando la conoscenza dei 
contenuti del PTPCT e del presente Codice. 

5. I Responsabili provvedono, inoltre, alla costante vigilanza sul rispetto del PTPCT e del Codice da parte del 
personale assegnato alla propria struttura, tenendo conto delle violazioni accertate e sanzionate ai fini della 
tempestiva attivazione del procedimento disciplinare e della valutazione individuale del singolo dipendente.  

6. Il NdV/OIV verifica la coerenza tra gli obiettivi di trasparenza e quelli indicati nel piano della performance, 
assicurandone il coordinamento, utilizzando i dati relativi all'attuazione degli obblighi di trasparenza ai fini 
della valutazione delle performance; partecipa all'attività di controllo sull'adempimento degli obblighi di 
pubblicazione nella sezione “Amministrazione trasparente”; verifica i contenuti della relazione redatta dal 
RPCT ai sensi dell'art. 1, comma 14, della legge 190/2012; esprime parere obbligatorio sulla bozza e sulle 
modifiche del Codice di comportamento integrativo; verifica il controllo sull’attuazione e sul rispetto dei 
codici di comportamento nazionale e integrativo da parte dei Responsabili/responsabili di settore, i cui 
risultati saranno considerati anche in sede di formulazione della proposta di valutazione annuale.  

7. Il NdV/OIV, anche sulla base dei dati rilevati dall’ufficio dei procedimenti disciplinari e delle informazioni 
trasmesse dal RPCT, svolge un’attività di supervisione sull’applicazione del Codice (ex comma 6 dell’art. 54 
del d.lgs. n. 165 del 2001, così come modificato dall’art. 1, comma 44, della legge n. 190 del 2012), 
riferendone nella relazione annuale sul funzionamento complessivo del Sistema di valutazione, trasparenza 
e integrità dei controlli interni. 

Art. 16 - Responsabilità per violazione dei doveri del codice 
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1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra i comportamenti contrari ai doveri d'ufficio 
previsti dal d.P.R. n. 62/2013, dal Codice disciplinare di cui all’art. 59 del CCNL 21/5/2018 Enti Locali. 

2. Le ipotesi di violazione delle disposizioni contenute nel Codice, dei doveri e degli obblighi previsti dal Piano 
di prevenzione della corruzione, nonché in violazione di norme e regolamenti, danno luogo a responsabilità 
di natura:  

‐ penale;  

‐ civile;  

‐ amministrativa o contabile;  

‐ disciplinare (accertata all'esito del procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualità e 
proporzionalità delle sanzioni).  

3. Ai fini della determinazione del tipo e dell’entità della sanzione disciplinare concretamente applicabile, la 
violazione è valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravità del comportamento ed all’entità del 
pregiudizio, anche morale, che ne deriva per il decoro o per il prestigio dell'amministrazione 

4. Le sanzioni applicabili in caso di violazione delle disposizioni contenute nel presente codice sono di tipo 
disciplinare e, come tale, sono disciplinate dalla Legge, dai Regolamenti, dai CCNL, incluse quelle espulsive, 
che possono essere applicate esclusivamente nei casi, da valutare in relazione alla gravità del 
comportamento e all’entità del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al prestigio 
dell’Amministrazione.  

Art. 17 –Autorizzazioni allo svolgimento di incarichi extra istituzionali 

1. Il dipendente non può in alcun caso: a) esercitare una attività di tipo commerciale, industriale o 
professionale; b) instaurare, in costanza di rapporto di lavoro con il Comune, altri rapporti d’impiego, sia alle 
dipendenze di enti pubblici che alle dipendenze di privati. c) assumere cariche in società con fini di lucro; 
Nessuna delle suddette attività può essere autorizzata dall’amministrazione e il divieto non è superabile per 
effetto di collocamento in aspettativa non retribuita. Parimenti è, in generale, incompatibile qualsiasi carica 
o incarico che generano conflitto di interessi con le funzioni svolte dal dipendente o dall’Ufficio/Servizio di 
assegnazione.  

2. Non possono essere oggetto di incarico: a) le attività o prestazioni che rientrano nei compiti d’ufficio del 
dipendente, o che comunque rientrano fra i compiti dell’Ufficio/Servizio di assegnazione del dipendente 
medesimo; b) le prestazioni nelle quali il dipendente agisce per conto del Comune, rappresentando la sua 
volontà e i suoi interessi, anche per delega o mandato ricevuto da organi dello stesso.  

Art. 18 – Attività e incarichi compatibili 

1. In generale il dipendente, purché preventivamente autorizzato dall’Amministrazione, può:  

a) svolgere incarichi retribuiti, occasionali e saltuari, a favore di soggetti pubblici e privati.  

b) assumere cariche, compensate o gettonate, in società sportive, ricreative e culturali il cui atto costitutivo 
preveda che gli utili siano interamente reinvestiti nella società per il perseguimento esclusivo dell’attività 
sociale;  

c) partecipare a commissioni di concorso o ad altri collegi presso pubbliche amministrazioni o privati.  

2. Non sono soggette ad autorizzazione per espressa previsione legislativa (Art. 53 D.Lgs. 165/2001) le 
seguenti attività anche se remunerate:  
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a) collaborazione a giornali, riviste, enciclopedie e simili; 

b) utilizzazione economica da parte dell’autore o inventore di opere dell'ingegno e di invenzioni industriali; 
c) partecipazione a convegni e seminari;  

d) incarichi per i quali è corrisposto solo il rimborso delle spese documentate;  

e) incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente è posto in posizione di aspettativa, di comando o di 
fuori ruolo;  

f) incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati o in aspettativa non 
retribuita;  

g) attività di formazione diretta ai dipendenti della pubblica amministrazione, nonché di docenza e ricerca 
scientifica.  

3. Lo svolgimento di altre attività da parte dei dipendenti part‐time pari o inferiore al 50% è disciplinato dalla 
legge. 

Art. 19 – Criteri e procedure per le autorizzazioni 

1. Il dipendente deve dichiarare per iscritto tutti gli elementi che risultino rilevanti ai fini della valutazione 
della insussistenza di ragioni di incompatibilità, di conflitto, anche potenziale, di interessi, tra il proprio ruolo 
nell’ente di appartenenza e il contenuto dell’incarico extra istituzionale;  

2. L’Amministrazione, ai fini della concessione dell’autorizzazione, valuta:  

a) L’assenza di incompatibilità, di conflitto, anche potenziale, di interessi ‐ che pregiudichino l’esercizio 
imparziale delle funzioni attribuite al dipendente ‐ tra l’attività specifica per lo svolgimento della quale il 
dipendente chiede l’autorizzazione e l’attività istituzionale.  

b) se il tempo e l’impegno necessari per lo svolgimento dell’incarico o della carica, tenuto conto anche delle 
attività già autorizzate, possono consentire al dipendente un completo, tempestivo e puntuale assolvimento 
dei compiti e dei doveri d’ufficio o comunque non influenzare negativamente il loro svolgimento; 

c) il compenso e le indennità che saranno corrisposte.  

3. Per quanto concerne il comma 2 c), il parametro, da assumere come limite annuo, è, di norma, pari al 30% 
dello stipendio annuo lordo del dipendente corrisposto dall’ente. Il suddetto limite è riferito all’entità 
complessiva degli incarichi svolti nell’anno solare.  

Art. 20 – Procedura autorizzativa 

1. Il dipendente che intenda assumere un incarico deve presentare domanda scritta al Responsabile ‐ 
Responsabile competente per il rilascio dell’autorizzazione. Coloro che si trovano in posizione di comando 
presso altro Ente devono inoltrare la domanda all’Ente medesimo.  

2. In calce alla domanda deve essere riportato il parere espresso dal Responsabile dell’area di assegnazione, 
previa verifica della compatibilità dell’incarico con i compiti d’ufficio dell’interessato e con le esigenze 
organizzative in riferimento anche all’impegno richiesto dall’incarico medesimo. Per i Responsabili il parere 
viene espresso dal Segretario Comunale. Per il Segretario Generale il parere viene espresso dal Sindaco.  

3. Nella domanda il dipendente deve:  

a) indicare: 

‐ l’oggetto dell’incarico, con descrizione sintetica del contenuto dello stesso; 
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‐ il soggetto, con relativo codice fiscale, a favore del quale intende svolgere l’incarico; 

‐ le modalità di svolgimento; 

‐ il compenso lordo previsto o presunto;  

b) dichiarare:  

‐ che l’incarico non rientra tra i compiti dell’Ufficio e del Servizio di assegnazione;  

‐ che non sussistono motivi di incompatibilità ai sensi di quanto previsto nella presente regolamentazione; 

‐ che l’incarico verrà svolto al di fuori dell’orario di lavoro, senza utilizzo di beni, mezzi e attrezzature di 
proprietà dell’amministrazione;  

‐ che si impegna, in ogni caso, ad assicurare il tempestivo, puntuale e corretto svolgimento dei compiti 
d’ufficio. 

4. Il Responsabile competente al rilascio della autorizzazione può chiedere ulteriori elementi di valutazione 
all’interessato, ovvero al soggetto a favore del quale la prestazione viene resa o comunque ai soggetti che 
ritenga utile interpellare a tal fine; il Responsabile stesso deve pronunciarsi sulla richiesta di autorizzazione 
comunque entro quindici giorni dalla ricezione o dalla presentazione degli ulteriori elementi richiesti.  

5. Decorsi i termini di cui ai commi 4, l’autorizzazione:  

a) si intende accordata se richiesta per incarichi da conferirsi da amministrazioni pubbliche;  

b) si intende definitivamente negata in ogni altro caso; qualora il dipendente ne chieda la motivazione la 
stessa deve essere data per iscritto entro quindici giorni.  

6. I termini di cui sopra decorrono dalla ricezione della domanda completa di tutti gli elementi e dichiarazioni 
dettagliati al comma 3).  

7. Non saranno rilasciate autorizzazioni generiche per attività non esplicite, per periodi e durata generici. 

8. Nel caso di conferimento di attività extra lavorativa ai propri dipendenti nei casi previsti dalla legge o 
qualora l’incarico non rientra tra i compiti dell’Ufficio e del Servizio di assegnazione, il conferimento assorbe 
l’autorizzazione (es: commissioni di concorso, rilevatore Istat per censimento, ecc.). Anche in tal caso devono 
essere rispettati i criteri previsti per l’autorizzazione e che l’incarico verrà svolto al di fuori dell’orario di 
lavoro.  

Art. 21– Responsabilità e sanzioni 

1. L’incarico retribuito conferito da una pubblica amministrazione a dipendente del Comune senza la 
preventiva autorizzazione di quest’ultimo, fatte salve le specifiche sanzioni previste dalla normativa vigente, 
determina la nullità di diritto del provvedimento e comporta che l’importo previsto come corrispettivo 
dell’incarico, ove gravi su fondi in disponibilità dell’Amministrazione conferente, deve essere trasferito al 
Comune ad incremento del fondo di produttività o di fondi equivalenti, fatta salva la normativa vigente in 
materia.  

2. Lo svolgimento, da parte di dipendente del Comune di incarico retribuito presso amministrazione pubblica 
o soggetto privato senza osservare le procedure autorizzative costituisce, in ogni caso, infrazione disciplinare.  

Art. 22 – Anagrafe delle prestazioni 
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1. Il dipendente autorizzato allo svolgimento di incarico extra istituzionale ha l’obbligo di comunicare 
tempestivamente, entro quindici giorni dall’erogazione del compenso per gli incarichi conferiti, l’ammontare 
del compenso effettivamente percepito.  

Art. 23 -Divieto di svolgere attività di collaborazione con enti ed aziende nel triennio successivo alla 
cessazione del rapporto di lavoro (PANTOUFLAGE) 

1. I Responsabili, i funzionari che svolgono incarichi dirigenziali, ai sensi dell’art. 19, co. 6, del d.lgs. 165/2001 
o ai sensi dell’art. 110 del d.lgs. 267/2000, coloro che esercitano funzioni apicali o a cui sono conferite 
apposite deleghe di rappresentanza all’esterno dell’ente che, negli ultimi tre anni di servizio, abbiano 
esercitato poteri autoritativi o negoziali per conto delle pubbliche amministrazioni non possono svolgere, nei 
tre anni successivi alla cessazione del rapporto di lavoro, attività lavorativa o professionale presso i soggetti 
privati destinatari dell’attività dell’amministrazione svolta attraverso i medesimi poteri.  

2. Il divieto è da intendersi riferito a qualsiasi tipo di rapporto di lavoro o professionale che possa instaurarsi 
con i soggetti privati, mediante l’assunzione a tempo determinato o indeterminato o l’affidamento di incarico 
o consulenza da prestare in favore degli stessi. 

3. Al fine di evitare il rischio di precostituirsi di situazioni lavorative favorevoli, il divieto di cui al comma 1 
deve intendersi esteso anche al dipendente che ha comunque avuto il potere di incidere in maniera 
determinante sulla decisione oggetto del provvedimento finale, attraverso l’elaborazione di atti 
endoprocedimentali obbligatori (pareri, perizie, certificazioni) che vincolano in modo significativo il 
contenuto del provvedimento medesimo. Nel novero dei poteri autoritativi e negoziali rientrano: 

‐ i provvedimenti afferenti alla conclusione di contratti per l’acquisizione di beni e servizi per la p.a.; 

‐ i provvedimenti che incidono unilateralmente, modificandole, sulle situazioni giuridiche soggettive dei 
destinatari, tra cui l’adozione di atti volti a concedere in generale vantaggi o utilità al privato, quali 
autorizzazioni, concessioni, sovvenzioni, sussidi e vantaggi economici di qualunque genere.  

4. I contratti conclusi e gli incarichi conferiti in violazione del predetto divieto sono nulli e all’interno dei bandi 
di gara dell’Ente è inserito l’obbligo per i concorrenti di dichiarare, a pena di esclusione, di non intrattenere 
rapporti di lavoro con i dipendenti comunali cessati dal servizio che svolgevano i predetti poteri autoritativi 
o negoziali nel triennio precedente.  

5. Ai soggetti privati che hanno conferito l’incarico è preclusa la possibilità di contrattare con le pubbliche 
amministrazioni nei tre anni successivi, con contestuale obbligo di restituzione dei compensi eventualmente 
percepiti ed accertati ad essi riferiti.  

6. Spetta al RPCT la contestazione all’interessato dell’inconferibilità e incompatibilità dell’incarico, ai sensi 
dell’art. 15 del d.lgs. 39/2013 con la conseguente adozione delle sanzioni previste all’art. 18, co. 1, del d.lgs. 
n. 39/2013.  

Art. 24 – Obblighi di comportamento e valutazione delle performance 

1. Il sistema di misurazione e di valutazione della performance si coordina con il presente codice. L’osservanza 
delle regole contenute nel Codice costituisce uno degli indicatori rilevanti ai fini della misurazione e della 
valutazione della performance individuale di ciascun dipendente del Comune, e valorizza le norme che 
stabiliscono il dovere di operare in modo da garantire l’efficienza, l’economicità e l’efficacia dell’ azione 
amministrativa e, per i Responsabili, il dovere di perseguire l’obiettivo assegnato. 

2. L’Organismo Indipendente di Valutazione, quale soggetto preposto alla misurazione e alla valutazione della 
performance individuale del Responsabile, valuta l’eventuale sanzione comminata in sede di accertamento 
di violazioni del Codice di comportamento formalmente e debitamente accertate, e ne tiene conto in sede di 
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valutazione della performance individuale di ciascun Responsabile, i Responsabili quali soggetti preposti alla 
misurazione e alla valutazione della performance individuale del restante personale, valutano le violazioni 
del Codice di comportamento formalmente e debitamente accertate, e ne tengono conto in sede di 
valutazione della performance individuale.  

Art. 25 – Disposizioni finali. 

1. Il presente Codice integrato sostituisce quello precedentemente in vigore con efficacia a decorrere dal 
decimo giorno successivo alla pubblicazione della relativa deliberazione di Giunta Comunale di approvazione. 


