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Art. 1 - Disposizioni di carattere generale

1. | principi ed i contenuti del presente Codice d¢a&tcono specificazioni esemplificative degli
obblighi di diligenza, lealta e imparzialita, cheadjficano il corretto adempimento della prestagion
lavorativa. Tutti i dipendenti dellEnte si impegma all’'osservanza delle disposizioni in esso
contenute dall'assunzione in servizio.

2. Le previsioni del presente Codice, adottato ai isdeff’articolo 54, comma 5, del D. Lgs.
165/2001, si intendondntegrative di quanto gia dettato dal “Codice di comportamedtn
dipendenti pubblici” approvato con D.P.R. 16 ap243, n.62 (di seguito “Codice Generale”).

3. Il codice di comportamento interno costituisoe misura di prevenzione della corruzione e
costituisce un allegato al vigente Piano Anticoione dell’Ente.

Art. 2 - Ambito di applicazione

1. Il presente codice si applica a:

a) i dipendenti, sia a tempo indeterminato cherdeteato, ivi compresi i titolari di incarichi negli
uffici di diretta collaborazione delle autorita fpiche ed i Dirigenti. Il termine “dipendente”
utilizzato nel presente Codice, comprende tuttgptdogie sopra indicate, senza distinzione;

b) i soggetti che prestano presso I'ente attivitéotbntariato del servizio civile;

c) i collaboratori o consulenti con qualsiasi tipgih di contratto o incarico e a qualsiasi titolo;

d) i collaboratori a qualsiasi titolo di impreserrfitrici di beni o servizi che abbiano rapporti,
ovvero siano affidatari di servizi per conto delf#ninistrazione;

2. Per tutti i dipendenti la violazione degli olghli previsti dal presente Codice comporta la
responsabilita di cui all’art. 16 del Codice getera

3. Per i soggetti di cui ai punti ¢) e d), nei cattt di acquisizione delle collaborazioni e delle
consulenze, ovvero nei bandi e contratti, € prawestichiamata I'osservanza degli obblighi previsti
dal presente Codice, prevedendo clausole di rismiez e decadenza nei casi piu gravi di
inosservanza.

4. Le disposizioni del presente codice si applicg®y quanto compatibili, alle societa partecipate
dal Comune di Civitavecchia.

Art. 16 DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 16 aprile 2013, n. 62

1. La violazione degli obblighi previsti dal ggente Codice integra comportamenti contrari sedal'ufficio. Ferme
restando le ipotesi in cui la violazione delle disgioni contenute nel presente Codice, nonchéddeeri e degli
obblighi previsti dal piano di prevenzione dellarrczione, da' luogo anche a responsabilita penaiéle,
amministrativa o contabile del pubblico dipendemssa & fonte di responsabilita disciplinare aataréll'esito del
procedimento disciplinare, nel rispetto dei pymdi gradualita e proporzionalita delle sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e deifi#a della sanzione disciplinare concretamentelicgdule, la
violazione €& valutata in ogni singolo caso coguardo alla gravita del comportamento e altardel pregiudizio,
anche morale, derivatone al decoro o al prestdgl'amministrazione di appartenenza. Le samzapplicabili sono
quelle previste dalla legge, dai regolamenti e amitratti collettivi, incluse quelle espulsive chessono essere
applicate esclusivamente nei casi, da valutareelazione alla gravita, di violazione dellemhbsizioni di cui agli
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articoli 4, qualora concorrano la non modicita dalore del regalo o delle altre utilita e I'immedizorrelazione di
questi ultimi con il compimento di un atto o di'aftivita tipici dell'ufficio, 5, comma 2, 14, gona 2, primo periodo,
valutata ai sensi del primo periodo. La disposie di cui al secondo periodo si applideeal nei casi di recidiva
negli illeciti di cui agli articoli 4, comma 6, 8omma 2, esclusi i conflitti meramente potenzilil3, comma 9, primo
periodo. | contratti collettivi possono preeeel ulteriori criteri di individuazione delle saoni applicabili in
relazione alle tipologie di violazione del presetieice.

3. Resta ferma la comminazione del licenziames#gnza preavviso per i casi gia previsti daligée dai regolamenti
e dai contratti collettivi.

4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le cexgsienti ipotesi di responsabilita disciplinare gebblici dipendenti
previsti da norme di legge, di regolamento o daitiatti collettivi.

Art. 3 - Principi generali

Cosi come indicato dall’art. 3 del Codice Generale:

1. Il dipendente osserva la Costituzione, servetaloNazione con disciplina ed onore e
conformando la propria condotta ai principi di buandamento ed imparzialita dell'azione
amministrativa. Il dipendente svolge i propri cothgiel rispetto della legge, perseguendo
I'interesse pubblico senza abusare della posiziated poteri di cui é titolare.

2. Il dipendente rispetta altresi i principi diegtita, correttezza, buona fede, proporzionalita,
obiettivita, trasparenza, equita e ragionevolezzaagesce in posizione di indipendenza e
imparzialita, astenendosi in caso di conflittorderessi.

3. Il dipendente non usa a fini privati le informa® di cui dispone per ragioni di ufficio, evita
situazioni e comportamenti che possano ostacdlar@rietto adempimento dei compiti 0 nuocere
agli interessi o allimmagine della pubblica amrsirazione. Prerogative e poteri pubblici sono
esercitati unicamente per le finalita di interegseerale per le quali sono stati conferiti.

4. Il dipendente esercita i propri compiti oriedanl'azione amministrativa alla massima
economicita, efficienza ed efficacia. La gestionesbrse pubbliche ai fini dello svolgimento delle
attivita amministrative deve seguire una logicacaintenimento dei costi, che non pregiudichi la
gualita dei risultati.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amistiativa, il dipendente assicura la piena parita d
trattamento a parita di condizioni, astenendogresi, da azioni arbitrarie che abbiano effetti
negativi sui destinatari dell'azione amministrativehe comportino discriminazioni basate su sesso,
nazionalita, origine etnica, caratteristiche gernatj lingua, religione o credo, convinzioni persona
o politiche, appartenenza a una minoranza nazipdadabilita, condizioni sociali o di salute, eta e
orientamento sessuale o su altri diversi fattori.

6. Il dipendente dimostra la massima disponibiktecollaborazione nei rapporti con le altre
pubbliche amministrazioni, assicurando lo scambdmteasmissione delle informazioni e dei dati in
gualsiasi forma anche telematica, nel rispettcadatirmativa vigente.

Art. 4 - Regali, compensi e altre utilita
1. Il dipendente non chiede, né sollecita, per péraltri, regali o altre utilita.

2. Il dipendente non accetta, per sé o per adgali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico
valore effettuati occasionalmente nell'ambito delbemali relazioni di cortesia e nell'ambito delle
consuetudini internazionali. In ogni caso, indipemeémente dalla circostanza che il fatto
costituisca reato, il dipendente non chiede, per gér altri, regali o altre utilita, neanche didium
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valore a titolo di corrispettivo per compiere o @arer compiuto un atto del proprio ufficio da
soggetti che possano trarre benefici da decisiattivita inerenti all'ufficio, né da soggetti raii
confronti é o sta per essere chiamato a svolgeresercitare attivita o potesta proprie dell'udfici
ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per alt@i,uwh proprio subordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita, salvo queluso di modico valore. Il dipendente non offre,
direttamente o indirettamente, regali o altre tdtia un proprio sovraordinato, salvo quelli d'uso d
modico valore.

4. Ogni dipendente del Comune di Civitavecchia ibeve regali, compensi ed altre utilita, al di
fuori dei casi consentiti dal presente articoloyalprovvedere alla restituzione al donante, dandone
comunicazione al Dirigente di riferimento ed al passabile della Prevenzione della Corruzione; il
predetto Responsabile dispone per la restituzigme wolta che cio sia possibile, diversamente
decide le concrete modalita di devoluzione o wdiper i fini istituzionali dell’ente e, se del ocas
incarica il Dirigente affinché provveda in merito.

5. Ai fini del presente articolo, per regali o altntilita di modico valore si intendono quelle di
valore non superiore, in via orientativa, a 150@eanche sotto forma di sconto.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collalzcvae da soggetti privati che abbiano, o abbiano
avuto nel biennio precedente, un interesse ecomosignificativo in decisioni o attivita inerenti
all'ufficio di appartenenza.

7. Il dipendente non sollecita ai propri superibconferimento di incarichi remunerati.

8. Al fine di preservare il prestigio e l'imparzial dell'amministrazione, il Dirigente vigila sulla
corretta applicazione del presente articolo.

Art. 5 - Partecipazione ad associazioni e organizzeni

1. La partecipazione ad associazioni ed organiangzthe siano omologhe o similari per materia o
tematiche trattate a quelle del proprio amblavorativo, sono da considerarsi possibili fatidiri
interferenza con lo svolgimento dell’ attivita dlddficio di appartenenza.

2. Nel rispetto della disciplina vigente del doidi associazione, il dipendente comunica perttscri

e tempestivamente al Dirigente del Servizio di aigmeenza la propria adesione o appartenenza ad
associazioni od organizzazioni, a prescindere ala tarattere riservato o meno, i cui ambiti di
interessi possano interferire con lo svolgimentbativita dell'ufficio, salvo che si tratti di pti
politici o sindacati.

! Atitolo esemplificativo si indicano alcuni ambidii cui al comma 1, che possono interferire cottiVia
dell'ufficio:

Area tecnica

a) appartenenza ad associazioni di categoria (guicesli proprietari immobiliari )

b) appartenenza ad organi direttivi di un ordinefgssionale

Area socio —assistenziale

a) appartenenza a cooperative, associazioni clrampa stretto contatto con il Settore di
appartenenza

Area Cultura

a) appartenenza ad associazioni che operano ® stoettatto con il Settore di appartenenza



3. I Dirigenti devono trasmettere la comunicazidneui al punto precedente al Responsabile per la
Prevenzione della Corruzione entro i successi\gibni.

4. 1l pubblico dipendente non costringe altri digenti ad aderire ad associazioni od
organizzazioni, né esercita pressioni a tale fimemettendo vantaggi o prospettando svantaggi di
carriera.

Art. 6 - Comunicazione degli interessi finanziari econflitti d'interesse

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza ptwia leggi o regolamenti, il dipendente da
comunicazione scritta al Dirigente del Servizioafipartenenza degli interessi finanziari e dei
conflitti d’'interessi previsti dall’articolo 6, coma 1, del codice nazionale:

a) entro 30 giorni dall’approvazione del presemeice;

b) all’atto dell’'assegnazione all’ufficio;

c) entro 30 giorni dall'instaurazione di ciascupparto di lavoro

2. | Dirigenti provvedono, entro i successivi 15rmgi, ad inviare copia delle comunicazioni
ricevute al Responsabile della Prevenzione dellau@mne.

3. Qualora trattasi di Dirigente, la comunicaziotiecui al comma 1 deve essere inviata al
Responsabile della prevenzione della corruzione.

Art. 6 DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 16 aprile 2 013, n. 62

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza stéwa leggi o regolamenti, il dipendente, alfattell'assegnazione
all'ufficio, informa per iscritto il dirigente dalifficio di tutti i rapporti, diretti o indirettidi collaborazione con soggetti
privati in qualunque modo retribuiti che lo stessia 0 abbia avuto negli ultimi tre anni, precdn

a) se in prima persona, o suoi parenti o affimiro il secondo grado, il coniuge o il conviveatgbiano ancora
rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avupredetti rapporti di collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o interemo con soggetti che abbiano interessi in attiwitdecisioni inerenti
all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui afite.

2. Il dipendente si astiene dal prendere dedisi@volgere attivita inerenti alle sue mansionsituazioni di conflitto,
anche potenziale, di interessi con interessi patsotel coniuge, di conviventi, di parenti, difiaf entro il secondo
grado. Il conflitto puo riguardare interessi di igsi natura, anche non patrimoniali, come quidlivanti dall'intento
di voler assecondare pressioni politiche, sindaxdi superiori gerarchici.

Art. 7 - Obbligo di astensione

1. Quando ricorra il dovere di astensione di clin@l 7 del codice generale il dipendente lo
comunica per iscritto, immediatamente, al momergbadpresa in carico del procedimento, al
Dirigente del Servizio di appartenenza, dettaglaledragioni dell’astensione medesima.

2. Il Dirigente, esaminata la comunicazione, decidemerito, entro 5 giorni e, ove confermato |l
dovere di astensione, con atto scritto dispond'@entuale affidamento delle necessarie attivita a
altro dipendente od avoca a sé la trattazione elgsione.

3. Ogni Dirigente cura l'archiviazione cartacea iatbrmatica delle predette comunicazioni di
astensione e ne predispone apposita banca dati aidemere costantemente aggiornata e da
consultare ai fini di una corretta distribuzioné ldgoro.

4. La procedura di cui ai commi precedenti, quarifdoita al dovere di astensione di un Dirigente
si attua con le stesse modalita, diretta e cur@t&egretario Generale.

Art. 7 DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 16 aprile 2 013, n. 62



1. Il dipendente si astiene dal partecipare a@bazhe di decisioni o ad attivitda che possano \adgere interessi
propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il e@o grado, del coniuge o

di conviventi, oppure di persone con le quali iablrapporti di frequentazione abituale, ovvero,sdggetti od
organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia s@pendente o grave inimicizia o rapporti di credit debito
significativi, ovvero di soggetti od organizzaziadi cui sia tutore, curatore, procuratore o ageateero di enti,
associazioni anche non riconosciute, comitati,

societa o stabilimenti di cui sia amministratorgezente o dirigente. Il dipendente si astiene gni oaltro caso in cui
esistano gravi ragioni di convenienza. Sull'astaresidecide il responsabile dell'ufficio di appaetera.

Art. 8 - Attivita ed incarichi extra-istituzionali: conflitti d'interesse e incompatibilita

La materia risulta attualmente disciplinata datl'&3 del D. Lgs. 165/01 e s.m.i. e dal Codice
generale. Pertanto il dipendente non accetta ictuati collaborazione:

a) che per il carattere d'intensita e professitialichiesto, oltrepassino i limiti
dell'occasionalita e saltuarieta;

b) che possano ingenerare, anche solo potenziansithazione di conflittualita con gli
interessi facenti capo all’Amministrazione e, qujran le funzioni assegnate sia al medesimo che
al Servizio di appartenenza;

c) che in termini remunerativi, considerati siagsilarmente che come sommatoria di piu
incarichi, siano prevalenti rispetto all'impiegodifpendente comunale;

d) a favore di soggetti nei confronti dei qualidipendente o il servizio di assegnazione
svolga funzioni di controllo o vigilanza;

e) da soggetti privati che abbiano in corso, o aidiavuto nel biennio precedente, forniture
0 appalti comunali 0 un interesse economico siggtifvo in decisioni o attivita inerenti all'ufficio
di appartenenza;

f) in consigli di amministrazione di cooperativecsdi che, pur non avendo scopo di lucro,
siano fornitori di beni o servizi del’'Ente o ricavo da questo contributi a qualunque titolo;

g) che, comunque, per I'impegno richiesto o pantmlalita di svolgimento, non consentano
un tempestivo e puntuale svolgimento dei compitifetio, in relazione alle esigenze del Servizio
d’appartenenza. In tale ultimo caso il Dirigentérpgevocare I'autorizzazione.

Art. 9 - Prevenzione della Corruzione

Il dipendente rispetta le misure necessarie akkvgnzione degli illeciti nell'amministrazione. In
particolare, il dipendente rispetta le prescrizieontenute nel piano per la prevenzione della
corruzione approvato dallAmministrazione comunglessta la sua collaborazione al Responsabile
della Prevenzione della Corruzione e, fermo residimibbligo di denuncia all'autorita giudiziaria,
segnala al proprio superiore gerarchico eventutiazoni di illecito dellamministrazione di cui
sia venuto a conoscenza.

Il dipendente e tenuto a fornire al Responsabilbaderevenzione della Corruzione tutte le
informazioni, dati e documenti da questo richiggstevia comunicazione al competente dirigente,
che ne valuta I'eventuale esclusione della trasomsssolo in caso di accertata esuberanza della
richiesta in relazione alle relative finalita. Soesclusi dall’obbligo di comunicazione solo i dati
sensibili cosi come definiti dalla normativa vigeim materia.

Art. 10 — Tutela del dipendente che segnala illecit

Il dipendente, eccetto i casi di responsabilitdt@a di calunnia o diffamazione, ovvero per lo
stesso titolo ai sensi dell'art. 2043 del c.c., demuncia all’autorita giudiziaria o alla Corte dei
conti, ovvero riferisce al proprio superiore gehaco condotte illecite di cui sia venuto a
conoscenza in ragione del rapporto di lavoro, noh gssere sanzionato, licenziato o sottoposto ad
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una misura discriminatoria, diretta o indirettagiate effetti sulle condizioni di lavoro per motivi
collegati direttamente o indirettamente alla demanc

Nell’ambito del procedimento disciplinare, 'idetdtidel segnalante non puo essere rivelata, senza il
suo consenso, sempre che la contestazione delbadddisciplinare sia fondata su accertamenti
distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione.dura la contestazione sia fondata, in tutto oarigy
sulla segnalazione, lidentita pu0 essere rivelate la sua conoscenza sia assolutamente
indispensabile per la difesa dell'incolpato.

La denuncia e sottratta all'accesso agli atti ptevdagli artt. 22 e ss. della Legge 241/1990.
L'adozione di misure discriminatorie € segnalata Cipartimento della funzione pubblica
dall'interessato o  dalle organizzazioni  sindacali aggiormente  rappresentative
nel’Amministrazione.

Sirinvia alle disposizioni previste dal vigente Rino di Prevenzione della corruzione

Art. 11 - Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente osserva tutte le misure previsgte Rrogramma triennale per la trasparenza e
lintegrita.

2. In ogni caso, il dipendente — per le mansiofidafe in base alle direttive impartite dal Dirigen
del Servizio di appartenenza che si conformano @leel Responsabile della Trasparenza —
assicura tutte le attivita necessarie per dareaztine agli obblighi di trasparenza previsti dalla
normativa vigente.

3. | dati, le informazioni, gli atti e le elaborami oggetto di pubblicazione, a fini di trasparenza
devono essere messi a disposizione in modo tempeptieciso e completo e nei tempi richiesti dal
Dirigente del Servizio di appartenenza e/o dal Respbile della Trasparenza.

4. | Dirigenti sono i diretti referenti del Respabde della Trasparenza per tutti gli adempimenti e
gli obblighi in materia; con quest’ultimo collaboia fattivamente, attenendosi alle metodologie e
determinazioni organizzative ed operative da quistise.

5. Il dipendente deve aver cura di inserire nelcitado di ogni pratica trattata tutta la
documentazione ad essa afferente, al fine di ctinséa tracciabilita del processo decisionale.

Art. 12 - Comportamento nei rapporti privati

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

2. Il dipendente osserva scrupolosamente il segfeftéicio, non divulga informazione di qualsiasi
tipo di cui sia a conoscenza per ragioni di ufficio

3. Il dipendente non assume alcun tipo di compastdamm che possa ledere l'immagine
dellAmministrazione.

4. 1l personale si astiene dall’esprimere, anche a@lbito dei social network, giudizi sull’'operato
dell’Ente derivanti da informazioni assunte nek¥eszio delle proprie funzioni, che possano recare
danno o nocumento allo stesso.



Art. 13 - Comportamento in servizio

1.1l dipendente, nelladempimento della prestaziamerativa, assicura la parita di trattamentai tra
cittadini che vengono in contatto con I'amminisivaz da cui dipende.

2. Il dipendente si attiene a corrette modalitaseblgimento dell'attivita amministrativa di sua
competenza, respingendo in particolare ogni iltegd pressione, ancorché esercitata dai suoi
superiori.

3. Fermo restando il rispetto dei termini del pdiceento amministrativo, il dipendente, salvo
giustificato motivo, non ritarda né adotta comporati tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita o I'adozione di decisionpdopria spettanza.

4. Il dipendente utilizza i permessi di astensidaklavoro, comunque denominati, nel rispetto delle
condizioni previste dalla legge, dai regolamerdaecontratti collettivi.

5. Il dipendente, in una prospettiva di economjaféicienza ed efficacia, opera in modo da evitare
sprechi ed inutili consumi di energia e materiak dia a disposizione in ragione dell’'ufficio svolto
Si impegna attivamente sul luogo di lavoro perféttiazione della raccolta differenziata del
materiale di scarto della propria attivita lavorati

Utilizza pertanto il materiale o le attrezzaturecadii dispone per ragioni di ufficio e i servizi
telematici e telefonici dell'ufficio nel rispetteedvincoli posti dall'’Amministrazione, adottando un
comportamento tendente a non creare un utilizzaaprp degli stessi. Assicura altresi la dovuta
cura nell’'utilizzo di tutte le attrezzature ed iterdali affidati ed, al termine del servizio, lasali
uffici ed i locali in uno stato decorso, non lasda incustoditi documenti cartacei e informatici
relativi a pratiche a lui assegnate nonché timlokatgri.

Il dipendente utilizza i mezzi di trasporto dell’Armistrazione a sua disposizione soltanto per lo
svolgimento dei compiti d'ufficio, astenendosi ttakportare terzi, se non per motivi d'ufficio.

6. Il dipendente, nell'esercizio delle proprie fiord, non € autorizzato ad intrattenere rapporti
diretti con i mezzi di comunicazione, a rilasciaiehiarazioni o interviste, in quanto tali rapporti
sono intrattenuti dalla struttura funzionalmentepasta.

7. Il personale e tenuto a rispettare le seguegble inerenti I'orario di lavoro:

- e fatto divieto, una volta timbrato, di recagiporre o parcheggiare i mezzi di trasporto z#diti

per recarsi al lavoro;

- anche se timbra prima dell’'orario di servizio tutiho, il dipendente non puo allontanarsi dalla
sede di lavoro;

- chi deve assentarsi dalla sede di lavoro per mdtiservizio, compreso il personale che, per le
mansioni affidate nell'ambito del proprio profilorgiessionale, e tenuto ad effettuare
guotidianamente spostamenti tra le varie sedi dora lo comunica al proprio responsabile e
timbra l'uscita e il rientro in servizio;

- qualora il dipendente debba assentarsi per mpawsonali, deve presentare richiesta al proprio
responsabile ed effettuare le timbrature di useiirientro in servizio;

- il dipendente timbra I'entrata e I'uscita utilezdo il timbratore della propria sede. L'utilizzeld
timbratore di altra sede € consentito solo per wndiiservizio, e puo essere giustificato solo con
comunicazione al proprio dirigente, da effettuérgiorno stesso o al massimo il giorno successivo
alla timbratura presso altra sede;

- il dipendente attesta la propria presenza inizerutilizzando il proprio badge. Sono passibili d
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sanzione ripetute e frequenti omesse timbraturemessa timbratura deve, in ogni caso, essere
giustificata entro il giorno successivo.

8. Il competente Dirigente verifica mensilmentetifabrature e le assenze del personale ad esso
assegnato tramite i rapporti forniti dall’UfficioePsonale e provvede a segnalare all’'Ufficio
Procedimenti Disciplinari irregolarita ripetute leetimbrature o assenze difformi alla disciplina
normativa e contrattuale.

9. Il dipendente esercita le proprie prerogatiatiita sindacali nel rispetto dell’attivita lavaiiva
di competenza e dei diritti fondamentali sancitialatatuto dei lavoratori, senza abusare, nei modi
e nel linguaggio, della posizione rivestita in atolsindacale.

Art. 14 — Utilizzo dei sistemi informatici

1. Indipendentemente dalla circostanza che il fattegri una fattispecie di reato, i dipendenti
debbono obbligatoriamente astenersi:

a) dall'utilizzare gli strumenti informatici messi loro disposizione per l'esercizio o in
ragione delle funzioni svolte al di fuori delle pceitte autorizzazioni;

b) dall’'effettuare download di programmi e, piudganerale, di file di provenienza esterna
sul computer dato in uso dall’'ente, ove non inera@hattivita di ufficio;

c) dal detenere o utilizzare abusivamente codiarole chiave o altri mezzi idonei
all'accesso ad un sistema informatico o telematico;

d) dal trasferire all’esterno del Comune e/o trasene file, o qualsiasi altra documentazione
riservata se non per finalita strettamente attinatib svolgimento delle proprie mansioni e,
comunque, senza previa autorizzazione del Respibmsiati’ Ufficio;

e) dal lasciare incustodito e/o accessibile adi dltproprio PC ovvero consentirne
impropriamente 'utilizzo ad altre persone;

f) dall'utilizzare le credenziali informatiche dilte dipendente per l'accesso ad aree
protette, ancorche in nome e per conto dello stesso

2. | dipendenti dovranno pertanto:

a) utilizzare le informazioni, le applicazioni edpparecchiature esclusivamente per motivi
di ufficio;

b) evitare di prestare o cedere a terzi qualsippiaecchiatura informatica, senza la
preventiva autorizzazione del Responsabile delidif

c) rispettare le procedure e gli standard preveggnalando senza ritardo al Responsabile
dell'ufficio eventuali utilizzi e/o funzionamentnamali delle risorse informatiche;

d) osservare scrupolosamente quanto previsto galieche di sicurezza dell’ente per la
protezione ed il controllo dei sistemi informatici.

Art. 15 - Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente in rapporto con il pubblico si faamoscere attraverso l'esposizione in modo
visibile del supporto identificativo messo a dispmse dallAmministrazione, salvo diverse
disposizioni di servizio, anche in considerazioe#adsicurezza dei dipendenti; opera con spirito
di servizio, correttezza, cortesia e disponibiifanel rispondere alla corrispondenza, a chiamate
telefoniche ed ai messaggi di posta elettronicaramella maniera pil completa e accurata
possibile. Usa un linguaggio comunicativo e comsitgle all'interlocutore ed in nessun caso
assume atteggiamenti intimidatori nei confronti’dednte volti ad influenzare le sue scelte. |l
dipendente, deve, altresi, avere capacita di aseatare prova di equilibrio, competenza, misura
e ragionevolezza.



2.Alle comunicazioni di posta elettronica si despondere con lo stesso mezzo, riportando tutti gli
elementi idonei ai fini dell'identificazione delggonsabile e della esaustivita della risposta;tques
ultimi devono essere altresi riportati in qualstgsd di comunicazione. Qualora non sia competente
per posizione rivestita o per materia, indirizeatdressato al funzionario o ufficio competentdalel
medesima Amministrazione. |l dipendente, fattevesdé norme sul segreto d'ufficio, fornisce le
spiegazioni che gli siano richieste in ordine amportamento proprio e di altri dipendenti
dell'ufficio dei quali ha la responsabilita od dardinamento. Nelle operazioni da svolgersi eanell
trattazione delle pratiche il dipendente rispedtyo diverse esigenze di servizio o diverso ordine
di priorita stabilito dallAmministrazione, I'ordgncronologico e non rifiuta prestazioni a cui sia
tenuto con motivazioni generiche. Il dipendenspeita gli appuntamenti con i cittadini e risponde
senza ritardo ai loro reclami.

3. Nei rapporti con il pubblico il dipendente sitiase da dichiarazioni offensive nei confronti
dell’Amministrazione.

Art. 16 — Riservatezza e rapporti con i mezzi di iformazione

1. | dipendenti si astengono dal divulgare agli orgéinhformazione notizie riservate connesse allo
svolgimento delle attivita lavorative, salvo spmef autorizzazione e nel rispetto delle
disposizioni emanate dall’ente, o lesive dei diddi terzi.

2. | dipendenti destinatari di richieste di infozi@ne o chiarimento da parte di organi di
informazione si attengono alle direttive impartitenateria dall’ente.

Art. 17 - Disposizioni particolari per i Dirigenti

Il Dirigente:

a) svolge con diligenza le funzioni ad esso spett@nbase all'atto di conferimento dell'incarico,
persegue gli obiettivi assegnati ed adotta un cotap®nto organizzativo adeguato per
l'assolvimento dell'incarico;

b) cosi come previsto dall’art. 81 del vigente Regaata sull’Ordinamento generale degli uffici e
dei servizi, garantisce la presenza in servizidyitdmente registrata tramite il dispositivo in
dotazione ad ogni dipendente (badge), nel rismhdtavincolo delle esigenze operative e funzionali
della struttura cui & preposto, correlata a quadhpersonale in servizio presso gli uffici da lui
diretti. Provvede pertanto ad una timbratura miaiéytal fine di attestare la presenza in servied,

una timbratura pomeridiana (dalle ore 14.30 in per)la corresponsione del buono pasto;

c) prima di assumere le sue funzioni, comunicAmihinistrazione le partecipazioni azionarie e gli
altri interessi finanziari che possano porlo in ftiio di interessi con la funzione pubblica che
svolge e dichiara se ha parenti e affini entreedasdo grado, coniuge o convivente che esercitano
attivita politiche, professionali o economiche dhpongano in contatti frequenti con l'ufficio che
dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisiomelle attivita inerenti all'ufficio;

d) assume atteggiamenti leali e trasparenti edadotcomportamento esemplare ed imparziale nei
rapporti con i colleghi, i collaboratori ed i desttari dell'azione amministrativa e cura, altrebg

le risorse assegnate al suo ufficio siano utiliezaér finalitd esclusivamente istituzionali e, in
nessun caso, per esigenze personali;
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e) cura, compatibilmente con le risorse disponibilbenessere organizzativo nella struttura aécui
preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti calide rispettosi tra i collaboratori, assume inixa
finalizzate alla circolazione delle informazionilaaformazione e all'aggiornamento del personale,
all'inclusione ed alla valorizzazione delle differe di genere, di eta e di condizioni personali;

f) assegna l'istruttoria delle pratiche sulla bdisen'equa ripartizione del carico di lavoro, teten
conto delle capacita, delle attitudini e della pssionalita del personale a sua disposizione
affidando gli incarichi aggiuntivi in base alla peesionalita e, per quanto possibile, secondorcrite
di rotazione;

g) svolge la valutazione del personale assegn#ostlttura cui é preposto con imparzialita e
rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti;

h) intraprende con tempestivita le iniziative neseg® ove venga a conoscenza di un illecito, attiva
e conclude, se competente, il procedimento dis@pd, ovvero segnala tempestivamente l'illecito
all'autorita disciplinare, prestando ove richielstgoropria collaborazione e provvede ad inoltrare
tempestiva denuncia all'autorita giudiziaria penalesegnalazione alla corte dei conti per le
rispettive competenze. Nel caso in cui riceva skegimane di un illecito da parte di un dipendente,
adotta ogni cautela di legge affinché sia tutellasegnalante e non sia indebitamente rilevataida s
identita nel procedimento disciplinare, ai sendiiaticolo 54-bis del decreto legislativo n. 168l d
2001,

i) nei limiti delle sue possibilita, evita che roé non rispondenti al vero quanto all'organizzagjo
all'attivita ed ai dipendenti pubblici possano aiiftiersi;

[) favorisce la diffusione della conoscenza di beigmassi e buoni esempi al fine di rafforzare il
senso di fiducia nei confronti dell'’Amministrazione

Art. 18 - Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nellgpushzione di contratti per conto
delllAmministrazione, nonché nella fase di eseauziaegli stessi, il dipendente non ricorre a
mediazione di terzi, né corrisponde o prometteladna utilita a titolo di intermediazione, né per
facilitare o aver facilitato la conclusione o l'eseione del contratto. Il presente comma non si
applica ai casi in cui I'Amministrazione abbia decidi ricorrere all'attivita di intermediazione
professionale.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'Ametrazione, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione con impiase le quali abbia stipulato contratti a titolo
privato o ricevuto altre utilitd nel biennio preeete, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi
dell'articolo 1342 del codice civile. Nel caso in EAmministrazione concluda contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicuraziocen imprese con le quali il dipendente abbia
concluso contratti a titolo privato o ricevuto altstilita nel biennio precedente, questi si astidaie
partecipare all'adozione delle decisioni ed allavita relative all'esecuzione del contratto,
redigendo verbale scritto di tale astensione da@wmare agli atti dell'ufficio.

3. Il dipendente che conclude accordi o negozi mvgépula contratti a titolo privato, ad eccezione
di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 dmdice civile, con persone fisiche o giuridiche
private con le quali abbia concluso, nel bienniecpdente, contratti di appalto, fornitura, servizio
finanziamento ed assicurazione, per conto dell'Ammstriazione, ne informa per iscritto il Dirigente
del Servizio.
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4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 sivadl Dirigente, questi informa per iscritto |l
Responsabile della prevenzione della corruzione.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisich@uadiyche partecipanti a procedure negoziali nelle
guali sia parte I'Amministrazione, rimostranze ooascritte sull'operato dell'ufficio o su quelltei
propri collaboratori, ne informa immediatamente, rdgola per iscritto, il proprio superiore
gerarchico o funzionale.

6. Tutti i dipendenti, collaboratori o incaricatie nell'esercizio delle funzioni e dei compiti loro
spettanti nell'ambito dell'organizzazione comunal&ervengono nei procedimenti relativi ad
appalti, negoziazioni e contratti del Comune diit@ivecchia, compresa l'esecuzione ed il collaudo,
in ogni fase, devono porre in essere i seguentipootamenti, oltre a quelli gia disciplinati dal
presente Codice:

- assicurare la parita di trattamento tra le im@reke vengono in contatto con il Comune di
Civitavecchia e pertanto astenersi da qualsiasinaziarbitraria che abbia effetti negativi sulle
imprese, nonché da qualsiasi trattamento prefeaknz non rifiutare né accordare ad alcuno
prestazioni o trattamenti che siano normalmeniegtaifi od accordati ad altri;

- mantenere con particolare cura la riservatezeeeirie i procedimenti di gara ed i nominativi dei
concorrenti prima dell'aggiudicazione;

- nella fase di esecuzione del contratto, la valotee del rispetto delle condizioni contrattuali &
effettuata con oggettivita e deve essere docunesemdh relativa contabilizzazione deve essere
conclusa nei tempi stabiliti. Quando problemi oigaativi o situazioni di particolari carichi di
lavoro ostacolino I'immediato disbrigo delle relatioperazioni, ne deve essere data comunicazione
al dirigente responsabile e l'attivita deve comungspettare rigorosamente l'ordine progressivo di
maturazione del diritto di pagamento da parte as@iina impresa.

Art. 19 - Vigilanza monitoraggio e attivita formative

1. Le funzioni di vigilanza e monitoraggio sull'aéizione del presente codice, oltre che del codice
nazionale, sono attribuite ai Dirigenti, agli organi di controllo interno ed all'ufficio per i
procedimenti disciplinari, come previsto e con ledalita definite nell’art. 15, comma 1, del codice
generale. In particolare, il Responsabile dellav&neione della Corruzione si avvale, per le afiivit
di propria competenza, della collaborazione dditid per i procedimenti disciplinari.

2. Il Responsabile della Prevenzione della Cormeidcon il supporto dell'ufficio per i
procedimenti disciplinari) deve verificare annuaiieeil livello di attuazione del codice, rilevando
il numero ed il tipo delle violazioni accertateangionate ed in quali aree del’Amministrazione si
concentra il piu alto tasso di violazioni. Questatidsaranno comunicati all'ufficio per i
procedimenti disciplinari affinché siano debitangermonsiderati in sede di predisposizione di
proposte di modifiche ed aggiornamenti al preseatkce.

3. Il Responsabile della Prevenzione della Cormezjon relazione alle violazioni accertate e
sanzionate, ha il potere di attivare — in raccoedo l'ufficio per i procedimenti disciplinari — le

autorita giudiziarie competenti per i profili dismonsabilita contabile, amministrativa, civile e
penale.

4. L'ufficio per i procedimenti disciplinari che mga autonomamente a conoscenza di violazioni al
codice generale e/o al presente codice ha I'obldigmformare tempestivamente il Dirigente del
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Servizio di appartenenza del dipendente inadempielite al Responsabile della Prevenzione della
Corruzione.

5. L'avvio, la conduzione e la conclusione del gaimento disciplinare si svolgono secondo i
riparti di competenze, le modalita, le procedule garanzie stabilite dalle disposizioni vigenti.

6. | Dirigenti in collaborazione con il Responsabilella Prevenzione della Corruzione ed il
Responsabile dell'ufficio per i procedimenti dideiari, si attivano per garantire idonee e
periodiche attivita formative sui contenuti dei mdli comportamento, da parte dei dipendenti.

7. La partecipazione dei dipendenti alla formazisné contenuti dei codici di comportamento é
obbligatoria.

Art. 15 DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 16 aprile 2 013, n. 62

1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del decrkgislativo 30 marzo 2001, n. 165, vigilano suligazione del
presente Codice e dei codici di comportamento atiodialle singole amministrazioni, i dirigenti pessabili di
ciascuna struttura, le strutture di controllo intee gli uffici etici e di disciplina.

Art. 20 - Responsabilita conseguente alla violaziendei doveri del codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal preseiCodice integra comportamenti contrari ai doveri

d'ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui la @nlbne delle disposizioni contenute nel presente
Codice, nonché dei doveri e degli obblighi prevdsi piano di prevenzione della corruzione, da
luogo anche a responsabilita penale, civile, anstrativa o contabile del pubblico dipendente, essa
e fonte di responsabilita disciplinare accertatasalo del procedimento disciplinare, nel rispetto

dei principi di gradualita e proporzionalita dedlenzioni.

2. Le violazioni saranno valutate sulla base dadlene disciplinari previste dalla legge e dai CCNL
vigenti.

Art. 21 Personale appartenente a particolari famigke professionali
Oltre al rispetto delle norme previste dal preseottice, disposizioni particolari sono previste: per
21.1 - Corpo di Polizia Municipale

1. Il personale del Corpo deve avere in serviziocamportamento improntato all'imparzialita e
cortesia e deve mantenere una condotta irreprémsibperando con senso di responsabilita,
coscienza delle finalita e delle conseguenze gedprie azioni in modo da riscuotere la stima della
popolazione, la cui attiva collaborazione devenetsi essenziale per una sempre migliore
attuazione dei compiti d'istituto.

Sia in servizio che fuori servizio, il personalevé@stenersi da comportamenti o atteggiamenti che
arrecano pregiudizio al rapporto tra i cittadibArhministrazione o il Corpo.

2. Il personale del Corpo € tenuto a comunicarediedtto superiore o, in sua assenza, al
Responsabile di turno della Centrale Operativa, Isipg fatto rilevante ed eccezionale
manifestatosi durante il servizio. Appena possibiopo il disbrigo di eventuali compiti prioritari

il personale interessato deve provvedere a stillattagliata relazione - rapporto.
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3. Ogni appartenente al Corpo in uniforme é terusalutare “al cappello” i cittadini e le autorita

con le quali venga ad interagire per ragioni del sfficio, nonché i superiori gerarchici i quali a

loro volta, hanno Il'obbligo di rispondere. Il salué altresi dovuto alla bandiera nazionale, al
Gonfalone civico, alle autorita civili e militarai cortei funebri. E esentato dal saluto il peré®na

impegnato nella regolazione manuale del traffico.

4. |l personale durante il servizio deve:

a) prestare la propria opera svolgendo le attivéale quali e stato incaricato in conformita alle
norme vigenti, nonché in esecuzione delle direttiegli ordini e delle istruzioni impartite dai
superiori gerarchici

b) qualificarsi preventivamente esibendo la tesderaconoscimento qualora operi in abiti civili o,
se in divisa, fornendo a richiesta dell’'utenteyumero di matricola

C) prestare soccorso e assistenza ai cittadini aso cdi necessita relativo alla sicurezza e
all'incolumita delle persone

d) esercitare attivita preventiva per I'informaztoa la sensibilizzazione dei cittadini all'ossezan
delle leggi e dei regolamenti, allo scopo di preseele violazioni

e) corrispondere alle richieste dei cittadini im@Tendo o indirizzandoli secondo criteri di
legittimita, opportunita ed equita

f) assumere nei confronti dei cittadini un comporato consono alla funzione, usare la lingua
italiana e rivolgersi ai medesimi facendo uso ditaa persona singolare

g) non dilungarsi in discussioni con i cittadinir pause inerenti operazioni di servizio ed evitare
apprezzamenti e rilievi sull'operato dell’ Ammingstione, del Corpo e dei colleghi

h) evitare, tranne che per esigenze di serviziantattenere rapporti con persone notoriamente
dedite ad attivita illecite

i) non occuparsi, nemmeno gratuitamente, dellazieda di esposti o ricorsi relativi ad argomenti
che interessano il servizio

5. Gli appartenenti al Corpo sono tenuti all'osaera del segreto d'ufficio e devono astenersi dal
trasmettere informazioni riguardanti atti o até&vamministrative, in corso o concluse, ovvero dal
divulgare notizie di cui siano venuti a conosceizaagione delle funzioni e dei compiti svolti.
Sono fatti salvi i casi in cui, per espressa diggose di legge, il segreto d'ufficio non € comuaqu
opponibile.

6. Il personale, su ogni fatto di particolare ribeavvenuto durante I'espletamento del servizio, a
mezzo di apposita relazione deve segnalare al Cdongnanto avvenuto. Rimane fermo I'obbligo
di redigere gli ulteriori atti prescritti dalla moativa vigente

7. Il personale del Corpo, custodisce e consermadd@enza i beni e le attrezzature, appartenenti
allAmministrazione, detenuti per motivi di serwzie segnala immediatamente per iscritto, ai
rispettivi superiori, specificando le circostanad fatto, eventuali danneggiamenti, deterioramenti,
sottrazioni o smarrimenti.

8. Il personale non utilizza veicoli diversi da uassegnati dal foglio di servizio giornalieratta
salva l'autorizzazione motivata del superiore dagoicare con mail al responsabile dei mezzi.

9. Il personale deve denunciare tempestivamentéoatando lo smarrimento, la sottrazione, la
distruzione o il deterioramento della tessera diigm.

21.2 - Personale di sportello Ufficio Tributi, Ufficio Protocollo, Ufficio Relazioni con il
Pubblico (URP), S.U.E. e S.U.A.P.
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1. Il personale di sportello deve iniziare l'attdavidi ricevimento degli utenti nel momento
dell'apertura al pubblico, a meno di dover svolgeoenpiti diversi previamente concordati con il
responsabile.

2. Il personale effettua le eventuali pause altalnai con i colleghi ed evitando di assentarsi
contemporaneamente con piu di un collega per naarege gli sportelli e garantire una corretta
funzionalita degli stessi in relazione al numeraitdinti in attesa.

3. Il personale che si accorge di avere fornito unfarmazione errata, deve provvedere, se
possibile, a rintracciare I'utente interessatogmmunicargli la corretta informazione.

4. Il personale provvede a informare e sensibifezzgli utenti sul corretto iter procedurale delle
istanze, al fine di garantire il regolare funziomamo della procedura informatica, non essendo
ammesso il ricorso ad altre modalita di presentezielle istanze.

21.3 - Personale Educativo (Maestri, Educatori, Cadinatori pedagogici, Assistenti scolastici)

1. Il personale Educativo deve mantenere un correitoportamento con le famiglie, rimanendo
nell’ambito del proprio ruolo professionale di agtenza.

2. Il personale deve mantenere con gli alunni, nelian dell’autonomia professionale
riconosciuta, un rapporto sereno, dimostrandogiatigile ad ascoltare le richieste ed i bisogni dei
piccoli utenti.

3. Il personale, in nessun caso, deve usare termmadatti ai bambini, né rivolgersi con volgarita,
né porre in essere atteggiamenti ostili e lesillietpiilibrio psico-fisico dei piccoli.

4. Nel rapporto con i genitori il personale devieasrsi dal fare commenti o esprimere giudizi sulle
scelte dellAmministrazione nell’ambito delle padite educative.

5. Svolge la propria azione professionale senzaidigiazione di etnia, di nazionalita, di religione
di condizione sociale, di minorazione psichicasich, o di qualsiasi altra differenza che caratieri
le persone.

6. Intrattiene con i colleghi rapporti improntaticarrettezza, lealta e spirito di collaborazione e
gualora venga a conoscenza di fatti, condizionommortamenti di colleghi che possano arrecare
danno agli utenti ha I'obbligo di comunicarlo pscritto al proprio Dirigente, al Responsabile della
prevenzione della corruzione nonché, nei casi pawiggli organi giudiziari competenti.

Art. 4 - Personale impiegato presso strutture di rppresentanza legale dell Amministrazione

Il personale assegnato a questa struttura deveeegtealle norme comportamentali dei codici di
comportamento e al Codice Deontologico Forense.

Art. 5 — Personale che opera in ambito sociale a m@tto diretto con i cittadini (Assistenti
sociali, Educatori)

L’Assistente sociale e gli Educatori devono tenerd, confronti dell’'utenza, un comportamento

non discriminatorio, evitando di esprimere giudsil valore delle persone in base ai loro
comportamenti e attenendosi, qualora esistent&date deontologico.
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Art. 6 - Personale assegnato agli uffici di direttaollaborazione con il vertice politico

Il personale assegnato agli uffici di diretta dotleazione con il vertice politico, anche se leg#do
vincolo di natura fiduciaria con ’Amministraziondeve garantire, nello svolgimento della propria
attivita, un comportamento imparziale.

Art. 22 - Disposizioni finali

1. Il codice di comportamento € uno degli strumessienziali di attuazione della legge 6 novembre
2012, n. 190 e del Piano triennale di prevenzioakadcorruzione; pertanto, i suoi contenuti
potranno essere integrati e modificati a seqguitibaggprovazione del citato piano, con il quale
manterra il costante ed idoneo collegamento.

2. In coerenza e conformita con quanto previstdPmaho triennale di prevenzione della corruzione,
gualora se ne ravveda la necessita, il presenteecadra integrato con ulteriori disposizioni, in
sede di revisione dello stesso Piano.

3. L'Amministrazione Comunale da la piu ampia dsffune al presente Codice, pubblicandolo sul
proprio sito internet istituzionale, nonché trasematiolo tramite e-mail a tutti i propri dipendenti,
ivi compresi i titolari di incarichi negli uffici iddiretta collaborazione delle autorita politictes], ai
titolari di contratti di consulenza o collaborazoa qualsiasi titolo; assicura altresi un’adeguata
attivita formativa.

4. L'Amministrazione, contestualmente alla sott@sane del contratto di lavoro o, in mancanza,

all'atto di conferimento dell'incarico, consegndaesottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti
comunque denominati, copia del presente codicerdportamento.
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