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SISTEMA DEI VALORI E CODICE DI COMPORTAMENTO 
 

PREMESSA 

 
Il presente documento illustra il sistema dei valori e il Codice di comportamento del Comune di 
Casalecchio di Reno, uniforme nella sostanza e nella forma ai corrispondenti sistemi dei valori dei Comuni 
facenti parte dell’Unione Valli del Reno, Lavino e Samoggia e dell’Unione stessa. 
La finalità che si intende perseguire è quella di orientare i comportamenti di chi opera all’interno dell’Ente 
ed integrare, con le disposizioni previste nella seconda parte, il Codice di comportamento dei dipendenti 
pubblici di cui al Decreto del Presidente della Repubblica n. 62 del 16 aprile 2013, ai sensi dell’articolo 54 
del Decreto legislativo n. 165 del 30 marzo 2001. 
 

SISTEMA DEI VALORI 
 
Per una organizzazione, un “valore” è qualcosa in cui credono le sue componenti, una norma di vita che 
risulta essere importante per chiunque vi lavori; il sistema dei valori guida il comportamento delle persone 
e costituisce la colonna portante della cultura organizzativa. 
Nelle pagine che seguono sono descritti i valori fondanti per i dipendenti del Comune di Casalecchio di 
Reno. Essi sono desunti dall’intenso lavoro di definizione delle competenze e dei comportamenti assegnati 
a tutti i dipendenti di questo Ente, diversamente in ragione del ruolo ricoperto. 
Competenze dirigenziali e comportamenti che risultano contenuti e descritti compiutamente nel Sistema 
di valutazione delle prestazioni in applicazione nel Comune di Casalecchio di Reno. 
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ASCOLTO 
Ascolto, per questa organizzazione, vuol dire esprimere rispetto, apertura, disponibilità verso gli altri, 
intesi come cittadini e come colleghi, impegnarsi a comprendere i diversi punti di vista, operare per 
costruire dialogo sempre e in qualunque situazione: 

 
• Ascoltare, intercettare e sintetizzare i bisogni dell’utenza, collaborando tra Servizi diversi dell’Ente al 

miglioramento delle prestazioni e dei livelli di qualità; 
• Essere disponibili e saper raccogliere indicazioni o suggerimenti utili al proprio lavoro; 
• Instaurare e mantenere relazioni e rapporti efficaci con gli altri in modo flessibile, sia all’interno che 

all’esterno dell’Ente. 
 

CORRETTEZZA E TRASPARENZA 
Correttezza e trasparenza, per questa organizzazione, vuol dire mantenere un comportamento etico, 
onesto e coerente, che dia visibilità all’operato dell’Ente con la finalità di generare fiducia e rispetto e 
garantire ai portatori di interessi la massima accessibilità: 

 
• Nel lavoro, inquadrare i problemi e assumere le decisioni attraverso criteri oggettivi, imparziali e 

indipendenti; 
• Comunicare con tempestività possibili situazioni di conflitto di interessi che possano incidere sui singoli 

doveri; 
• Evitare comportamenti che possano nuocere all’Ente e alla sua immagine sia nel comportamento in 

servizio sia nei rapporti privati; 
• Gestire secondo quanto previsto dalla legge regali, compensi e altre utilità. 

 
RESPONSABILITÀ 
Responsabilità , per questa organizzazione, vuol dire avere consapevolezza del proprio lavoro e dei propri 
doveri, tenere a mente le conseguenze dei propri comportamenti per produrre valore per la collettività: 

 
• Assumersi la responsabilità del proprio lavoro e del raggiungimento degli obiettivi assegnati; 
• Operare in una logica di continuo miglioramento del servizio a favore della collettività; 
• Dimostrare capacità di autogestirsi, programmando il proprio lavoro in modo tale da rispettare le 

scadenze; 
• Svolgere con accuratezza, in modo assiduo e costante, i compiti assegnati nei tempi indicati. 

 
ORIENTAMENTO AL SERVIZIO 
Orientamento al servizio, per questa organizzazione, vuol dire essere attenti a cogliere i bisogni espressi 
dai cittadini e dalla collettività, mantenere elevati standard di qualità dei servizi offerti, offrire 
comunicazioni e informazioni chiare e precise: 

 
• Dimostrare capacità di interpretare le richieste dell’utenza, fornendo risposte adeguate ai quesiti 

proposti dall’interlocutore; 
• Utilizzare un linguaggio chiaro e mantenere una giusta modalità di rapporto sia telefonica sia diretta; 
• Indirizzare e supportare l’utente/cittadino nell’individuazione di procedure semplificate dirette a 

soddisfare istanze e bisogni; 
• Dimostrare attenzione e apertura nell’accogliere il cittadino, favorendo una buona relazione tra 

utente/cittadino e Amministrazione; 
 

EFFICIENZA 
Efficienza, per questa organizzazione, vuol dire saper utilizzare nel modo migliore tutte le risorse 
disponibili, organizzative, professionali e strumentali, per il raggiungimento degli obiettivi stabiliti: 

 
• Individuare e tenere monitorato lo standard di servizi da fornire al cittadino/utente; 
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• Definire gli obiettivi di qualità del proprio Servizio e adoperarsi per realizzarli; 
• Applicare in modo flessibile le procedure per realizzare gli obiettivi dell’Ente; 
• Saper fronteggiare emergenze e imprevisti durante lo svolgimento della propria attività anche 

mettendo in pratica modi differenti di lavorare a fronte di elevate varianze o al crescere della 
complessità. 

 
FARE RETE 
Fare rete, per questa organizzazione, vuol dire saper lavorare con gli altri, dentro la struttura creando il 
senso della squadra, del valore di operare in una stessa organizzazione, valorizzando il contributo di tutti; 
fuori dalla struttura vuol dire saper operare attivamente con interlocutori (stakeholders), facendo sì che si 
costruiscano snodi opportuni che favoriscano le diverse attività: 

 
• Promuovere e identificare modalità di collaborazione e di cooperazione per raggiungere obiettivi 

comuni; 
• Definire modalità e metodologie atte a integrare le attività fra i diversi Servizi; 
• Partecipare in modo attivo a gruppi di lavoro, cercando di interiorizzare l’obiettivo del gruppo e di farlo 

proprio; 
• Saper rapportarsi con i diversi interlocutori esterni in modo tale per cui le frontiere organizzative non 

rappresentino barriere, ma confini permeabili. 
 
 

INNOVAZIONE E CREATIVITÀ 
 Innovazione e creatività, per questa organizzazione, vuol dire saper affrontare le situazioni attivando 
nuove modalità di pensiero e di azione, sperimentando nuove idee per un miglioramento continuo: 

 
• Elaborare idee in grado di risolvere i problemi gestionali per il  raggiungimento degli obiettivi senza 

ricorrere sempre al consolidato; 
• Proporre e coordinare interventi e azioni per il miglioramento e la semplificazione delle procedure, 

ricercando strumentazioni, nuove tecniche e metodologie innovative per semplificare l’attività; 
• Operare in modo flessibile alla ricerca di soluzioni e sinergie più adatte ai problemi posti e alle 

specificità di ciascun Servizio; 
• Saper modificare le proprie strategie comportamentali, modificando il proprio ritmo di lavoro e 

mettendo in pratica modi differenti di lavorare. 
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CODICE DI COMPORTAMENTO 
 

Art. 1 - Disposizioni di carattere generale 
 

1. Il presente Codice di comportamento, di seguito solo “Codice”, integrando e specificando i contenuti del 
D.P.R. 62/2013, definisce, ai fini del comma 5 art. 54 del D.Lgs. n. 165 del 31 marzo 2001 e s.m.i., i doveri 
minimi di diligenza, lealtà, imparzialità e buona condotta, che il personale dell’Ente è tenuto ad osservare. 
2. Il presente Codice è integrato e completato dall’allegato Sistema dei Valori, approvato contestualmente al 
Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza: tale documento descrive i Valori 
fondanti per il personale quale guida per i comportamenti e fondamento della cultura organizzativa 
dell’Ente. 
 

Art. 2 - Ambito di applicazione 
 

1. Il presente Codice si applica al/alla Segretario/a Generale, al/alla Direttore/a dell’Unione e a tutti/e i/le 
dipendenti assunti/e dall’Ente con contratto a tempo determinato o indeterminato, a tempo pieno o 
parziale, anche in posizione di comando presso l’Ente, indipendentemente dall’inquadramento contrattuale. 
Inoltre, per quanto compatibili, gli obblighi di condotta previsti dal presente Codice, si applicano: 
a) al personale assegnato funzionalmente all’Ente da altri Enti; 
b) ai/alle collaboratori/trici e consulenti dell’Ente, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi 
titolo; 
c) ai soggetti di imprese appaltatrici o fornitrici di beni, servizi o lavori, che a qualsiasi titolo operano in 
favore dell’Amministrazione; 
d) ai/alle titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione delle funzioni politiche, di cui 
all’art. 90 del D.Lgs. n. 267/2000 e s.m.i.. 
 
2. A tal fine, negli atti d’incarico, nei contratti di collaborazione o consulenza, nei contratti di affidamento di 
servizi, forniture o lavori, è inserita la seguente clausola di risoluzione: “la violazione degli obblighi imposti 
dal Codice di comportamento dell’Ente, è causa di risoluzione del rapporto contrattuale a norma dell’art. 
1453 del Codice civile”. 
 
3. Il presente Codice è parte integrante dei suddetti atti di incarico, contratti di collaborazione, consulenza, 
fornitura e appalto ed è consultabile nella sezione del sito web istituzionale denominata “Amministrazione 
trasparente” – Altri contenuti – Prevenzione della Corruzione, in allegato al Piano Triennale della 
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (o analogo documento di pianificazione) dell’Ente. 
 
4. Le disposizioni contenute nel presente Codice costituiscono norme di principio per l’attività delle società 
partecipate dall’Ente, compatibilmente con la disciplina di settore. 
 

Art. 3 - Principi generali 
 

1. Il/la dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con disciplina ed onore e conformando la 
propria condotta ai principi di buon andamento e imparzialità dell'azione amministrativa. 
 
2. Il/la dipendente svolge i propri compiti nel rispetto della legge, perseguendo l'interesse pubblico senza 
abusare della posizione o dei poteri di cui è titolare. Il/la dipendente rispetta i principi di integrità, 
correttezza, buona fede, proporzionalità, obiettività, trasparenza, equità e ragionevolezza e agisce in 
posizione di indipendenza e imparzialità, astenendosi in caso di conflitto di interessi anche potenziale. 
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3. Il/la dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, evita situazioni e 
comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere agli interessi o 
all'immagine della Pubblica Amministrazione. 
 
4. Prerogative e poteri pubblici sono esercitati unicamente per le finalità di interesse generale per le quali 
sono stati conferiti. 
 
5. Il/la dipendente esercita i propri compiti orientando l'azione amministrativa alla massima economicità, 
efficienza ed efficacia. La gestione di risorse pubbliche, ai fini dello svolgimento delle attività 
amministrative, deve seguire una logica di contenimento dei costi, che non pregiudichi la qualità dei 
risultati. 
 
6. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il/la dipendente assicura la piena parità di 
trattamento a parità di condizioni, astenendosi da azioni arbitrarie che abbiano effetti negativi su coloro a 
cui è destinata l'azione amministrativa o che comportino discriminazioni basate su genere, nazionalità, 
origine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o credo, convinzioni personali o politiche, 
appartenenza a una minoranza, disabilità, condizioni sociali o di salute, età e orientamento sessuale o su 
altri diversi fattori. 
 
7. Il/la dipendente dimostra cortesia, disponibilità e collaborazione nei rapporti con colleghi/e, 
collaboratori/trici e persone gerarchicamente sovraordinate e mantiene, anche in presenza del pubblico, un 
comportamento corretto evitando qualsiasi discussione o alterco. 
 
8. Il/la dipendente mette in atto la massima collaborazione nei rapporti con le altre Pubbliche 
Amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasmissione delle informazioni e dei dati in qualsiasi forma 
preferibilmente telematica, nel rispetto della normativa vigente. 
 

Art. 4 - Regali, compensi e altre utilità 
 

1. Il/la dipendente non chiede mai, né sollecita per sé o per altri, regali o altre utilità, nemmeno per scherno 
o dileggio. 
 
2. Il/la dipendente in nessun caso accetta utilità e omaggi in denaro e non accetta, per sé o per altri/e, regali 
o altre utilità, salvo quelli d'uso di modico valore effettuati, occasionalmente, nell'ambito delle normali 
relazioni di cortesia e nell'ambito delle consuetudini internazionali e per i quali è comunque tenuto ad 
informare il/la proprio/a Dirigente/Responsabile di Servizio. Per regali o altre utilità di modico valore si 
intendono quelli di valore non superiore, in via orientativa, a cento euro, anche sotto forma di sconto, 
ovvero in forma di attività o prestazioni di servizi. 
 
3. Per il personale che opera nei processi classificati “a rischio elevato” nel Piano Triennale per la 
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (o analogo documento di pianificazione) dell’Ente, è fatto 
divieto di ricevere regali, compensi e altre utilità anche sotto forma di sconto, compresi quelli di modico 
valore (Art. 4 comma 5 D.P.R 62/2013). 
 
4. Indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca o meno reato, il/la dipendente non chiede 
mai, per sé o per altri/e, regali o altre utilità, neanche di modico valore e tantomeno a titolo di corrispettivo, 
per compiere o per aver compiuto un atto, da parte di 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. 
 
5. Il/la dipendente non accetta, per sé o per altri/e, da persone gerarchicamente subordinate, direttamente 
o indirettamente, regali o altre utilità, salvo quelli d'uso di modico valore. Il/la dipendente non offre, 
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direttamente o indirettamente, regali o altre utilità a persone gerarchicamente sovraordinate, salvo quelli 
d'uso di modico valore. 
 
6. I regali e le altre utilità comunque ricevuti, fuori dai casi consentiti dal presente articolo, saranno 
immediatamente restituiti dal/dalla stesso/a dipendente cui siano pervenuti; qualora ciò non risulti 
possibile, vengono messi a disposizione dell'Amministrazione per la restituzione o per essere devoluti in 
beneficienza. 
 
7. Al fine di preservare il prestigio e l'imparzialità dell'Amministrazione, il/la Dirigente/Responsabile di 
Servizio vigilano sulla corretta applicazione del presente articolo. 
 

Art. 5 - Incarichi di collaborazione 
 

1. Il/la dipendente non accetta incarichi di collaborazione diretti o indiretti, anche a titolo gratuito, da 
soggetti privati (anche senza fini di lucro) che abbiano o abbiano avuto nel biennio precedente un interesse 
economico significativo in decisioni o attività inerenti l’ufficio di appartenenza o comunque l’ambito di 
competenza. Vengono fatte salve le disposizioni in materia di incompatibilità successiva (c.d. divieto di 
pantouflage), nonché le procedure in materia di incarichi extra istituzionali previste dalla legge, dal Piano 
Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (o analogo documento di pianificazione) e 
disciplinate dall’Ente in atti specifici (clausole contrattuali, Regolamenti in materia di organizzazione e 
personale). 
 
2. Il/la Dirigente/Responsabile di Servizio vigila sulla corretta applicazione del presente articolo, anche 
verificando le dichiarazioni presentate dal/dalla dipendente. 
 

Art. 6 - Partecipazione ad associazioni e organizzazioni 
 

1. Nel rispetto della disciplina sul diritto di associazione, il/la dipendente comunica tempestivamente al 
Servizio Personale Associato ed al/alla Dirigente/Responsabile di Servizio1, la propria adesione o 
appartenenza ad associazioni od organizzazioni i cui ambiti di interesse o di azione possano interferire con 
lo svolgimento dell'attività dell'ufficio. La comunicazione non è dovuta per l'adesione a partiti e movimenti 
politici o sindacati. 
 
2. L’Amministrazione adotta le misure necessarie per prevenire la possibilità che l’adesione o appartenenza 
ad associazioni od organizzazioni determini l’insorgenza di situazioni di conflitto di interessi reale o 
potenziale. 
 
3. Il/la dipendente non può costringere altri/e dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni, né 
esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera. 
 

Art. 7 - Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse 
 

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti dall’ordinamento, il/la dipendente, all'atto 
dell'assegnazione all'ufficio, informa per iscritto il Servizio Personale Associato ed il/la 
Dirigente/Responsabile di Servizio di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con soggetti privati 
in qualunque modo retribuiti che abbia in corso, o abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando: 
a) se in prima persona, o parenti o affini entro il 2° grado, la/il coniuge o la/il convivente abbiano ancora 
rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti di collaborazione; 

                                                           
1
Le comunicazioni e le valutazioni di cui al presente articolo, qualora riguardanti il personale dirigente, competono al Responsabile 

della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza – R.P.C.T.; quelle nei confronti di quest’ultimo/a sono sottoposte al Nucleo di 
Valutazione. 
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b) se tali rapporti siano intercorsi, o intercorrano tuttora, con soggetti che abbiano interessi in attività o 
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche che gli/le verranno affidate. 
 
2. Il/la dipendente comunica con solerzia e, comunque entro trenta giorni, ogni variazione delle 
dichiarazioni già presentate ai sensi del comma precedente. 
 
3. Il Servizio Personale Associato può svolgere verifiche ed indagini presso il/la dipendente. Le 
comunicazioni sono conservate nel fascicolo personale del/della dipendente. 
 

Art. 8 - Obbligo di astensione 
 

1. Il/la dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attività che possano coinvolgere, 
anche in via potenziale, interessi propri, di parenti o affini entro il 2° grado, del/della coniuge o di 
conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abituale, di soggetti od 
organizzazioni con cui egli/ella o la/il coniuge abbia una causa pendente o grave inimicizia o rapporti di 
credito o debito significativi, ovvero di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore/trice, curatore/trice, 
procuratore/trice o agente, ovvero di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, società o 
stabilimenti di cui sia amministratore/trice o gerente o dirigente.  Il conflitto, anche potenziale, di interessi 
può riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivanti dall'intento di 
voler assecondare pressioni politiche, sindacali o di persone gerarchicamente sovraordinate. 
Il/la dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza. 
 
2. A norma dell’art. 42 del D.Lgs. n. 50/2016 e s.m.i., il/la dipendente deve astenersi dal partecipare 
all’adozione di decisioni o ad attività qualora abbia, direttamente o indirettamente, un interesse finanziario, 
economico o altro interesse personale che possa essere percepito come una minaccia alla sua imparzialità e 
indipendenza, anche nel contesto di una procedura d’appalto o di concessione di servizi, forniture o lavori 
(conflitto di interessi apparente). 
 
3. Il/la dipendente comunica, altresì, con congruo anticipo e per iscritto, al/alla Dirigente/Responsabile di 
Servizio, la necessità di astenersi dal partecipare all’adozione di decisioni o attività, motivandone le ragioni e 
fornendo i chiarimenti utili a valutare la situazione. Sull’astensione decide il/la Dirigente, sentito il/la 
Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza. Sull’astensione dei/delle Dirigenti 
decide il Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza, mentre sull’astensione del 
Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza decide il Nucleo di Valutazione. 
 
4. Sono oggetto di comunicazione, ai sensi del comma 3 del presente articolo, le situazioni che, pur non in 
grado di minare l’imparzialità del/della dipendente, siano tali, comunque, da poter essere percepite come 
una minaccia alla stessa e le situazioni di conflitto di interessi che emergano in riferimento ad attività 
vincolata, anche se rispetto a esse non si rileva un obbligo di astensione. 
 
5. Qualora il/la dipendente sia effettivamente l’unico/a, tra i/le collaboratori/trici assegnati/e al Servizio, ad 
avere competenze sufficienti a svolgere l’attività rispetto alla quale è emerso il conflitto di interessi, il/la 
Dirigente/Responsabile di Servizio (o il/la Segretario/a in caso di incompetenza del/della 
Dirigente/Responsabile di Servizio) avoca a sé la gestione dell’attività. 
 

Art. 9 - Prevenzione della corruzione 
 

1. Il/la dipendente rispetta tutte le misure necessarie a prevenire ed eliminare illeciti nella Pubblica 
Amministrazione. 
 
2. Il/la dipendente osserva le prescrizioni del Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e per la 
Trasparenza (o analogo documento di pianificazione, collaborando attivamente con il/la Responsabile della 
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Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza e fornendogli/le le informazioni ed i dati richiesti, previsti 
dalle azioni contenute nello stesso Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza 
(o analogo documento di pianificazione). 
 
3. I/le Dirigenti verificano che siano attuate dal personale le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti 
nella Pubblica Amministrazione. In particolare, rispettano e fanno rispettare le prescrizioni contenute nel 
Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza. (o in analogo documento di 
pianificazione). 
 
4. Fermo restando l'obbligo di denuncia all'Autorità giudiziaria, il/la dipendente segnala eventuali situazioni 
di illecito, di cui sia venuto/a a conoscenza, avvalendosi del sistema anonimo di tutela del whistleblowing 
previsto dal Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza (o da analogo 
documento di pianificazione), beneficiando di tutte le garanzie previste. 
 
5. Il/la destinatario/a della segnalazione cura e verifica la concreta applicazione dei meccanismi di 
protezione dei/delle dipendenti previsti dall’art. 54-bis del D.Lgs. 165/2001 e s.m.i. a tutela di chi abbia 
segnalato condotte illecite nell’interesse dell’integrità della Pubblica Amministrazione. 
 
6. Il/la dipendente ha l’obbligo di comunicare all’Amministrazione la sussistenza, nei propri confronti, di 
provvedimenti di iscrizione nel registro delle notizie di reato in procedimenti penali. 
 

Art. 10 - Trasparenza e tracciabilità 
 

1. Il/la dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle Pubbliche 
Amministrazioni in base alle disposizioni normative vigenti, prestando la massima collaborazione 
nell'elaborazione, nel reperimento, nella trasmissione ed, in generale, nella gestione in modo corretto, 
regolare e completo dei dati sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul sito web istituzionale. 
 
2. La tracciabilità dei processi decisionali adottati dai/dalle dipendenti deve essere, in tutti i casi, garantita 
attraverso un adeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la replicabilità. 
 
3. Il/la dipendente segnala al/alla Dirigente/Responsabile di Servizio le eventuali esigenze di aggiornamento, 
correzione e integrazione delle informazioni, dei dati e degli atti oggetto di pubblicazione, attinenti alla 
propria sfera di competenza. 
 
 

 

Art. 11 - Comportamento nei rapporti privati 
 

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro 
funzioni, il/la dipendente non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre nella Pubblica Amministrazione 
per ottenere utilità che non gli spettino e non assume nessun altro comportamento che possa nuocere 
all'immagine dell’Ente. 
 
2. Nell’ambito dei rapporti privati del/della dipendente con altri soggetti pubblici, comprese le relazioni con 
pubblici ufficiali, il/la dipendente: 
a) non deve promettere scambi di favori, quali facilitazioni per pratiche del suo ufficio verso una analoga 
agevolazione per pratiche di suo interesse; 
b) non chiede di parlare con persone gerarchicamente sovraordinate alla figura che segue la questione 
privata del/della dipendente, facendo leva sulla sua posizione gerarchica all’interno dell’Ente; 
c) non diffonde informazioni lesive dell’immagine e dell’onorabilità di colleghi/e, amministratori/trici o 
dell’Ente in genere; 
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d) non chiede, né offre, raccomandazioni e presentazioni. 
 
3. Nell’ambito dei rapporti privati del/della dipendente con altri soggetti privati, il/la dipendente: 
a) non deve anticipare il contenuto e l’esito dei procedimenti in genere e, in particolare, dei procedimenti di 
gara, concorso o che comunque prevedono una selezione comparativa; 
b) non deve tenere comportamenti o diffondere informazioni che possano avvantaggiare o svantaggiare 
altre persone in competizione; 
c) non deve facilitare alcuna persona nel rapporto con il proprio ufficio o con altri uffici; 
d) non deve partecipare come relatore a incontri e convegni, a titolo personale, aventi ad oggetto l’attività 
dell’ente, senza avere preventivamente informato il/la Responsabile dell’ufficio di appartenenza. 
 
4. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il/la 
dipendente si astiene dal rendere pubblici, con qualunque mezzo - compresi il web o i social network, i blog 
o i forum - commenti, informazioni, foto, video o audio relative al proprio lavoro o che possano ledere 
l’immagine della Pubblica Amministrazione, l’onorabilità di amministratori/trici e colleghi/e, nonché la 
riservatezza o la dignità delle persone. 
 
5. Il/la dipendente non intrattiene rapporti con organi di informazione, né rilascia interviste o commenti a 
giornali, radio o televisioni o altri mezzi di diffusione di massa su argomenti istituzionali o relativi al 
funzionamento dell’Ente, se non sia stato preventivamente autorizzato dal/dalla Dirigente/ Responsabile di 
Servizio. 
 

Art. 12 - Comportamento in servizio 
 

1. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il/la dipendente, salvo 
giustificato motivo, non ritarda né adotta comportamenti tali da far ricadere su altri/e il compimento di 
attività o l'adozione di decisioni di propria spettanza. 
 
2. Il/la dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto delle 
condizioni previste dalla Legge, dai Regolamenti e dai Contratti Collettivi. 
 
3. Il/la dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio e i servizi 
telematici e telefonici dell'ufficio nel rispetto dei vincoli posti dall'Amministrazione. 
 
4. Il/la dipendente utilizza i mezzi di trasporto dell'Ente a sua disposizione soltanto per lo svolgimento dei 
compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportare altre persone, se non per motivi d'ufficio. 
 
5. Il/la dipendente collabora a mantenere la funzionalità e il decoro degli ambienti, anche assicurando che 
la propria postazione di lavoro sia in ordine, utilizza gli oggetti, le attrezzature e gli strumenti esclusivamente 
per finalità lavorative, adottando le accortezze necessarie al mantenimento della loro efficienza e integrità 
ed informando il/la Dirigente/Responsabile di Servizio in caso di inefficienza, guasto o deterioramento delle 
risorse materiali e strumentali affidategli, adotta comportamenti volti alla riduzione degli sprechi e al 
risparmio energetico. 
 
6. Durante l’orario di lavoro, il/la dipendente non attende a occupazioni estranee al servizio e, salvo che per 
motivate ragioni di cui informa per tempo il/la Dirigente/Responsabile di Servizio, non accede ai social 
network per finalità private, nemmeno avvalendosi di dispositivi di sua proprietà. 
 
7. Il personale si adopera per contrastare il fenomeno del mobbing e provvede a segnalare 
tempestivamente le condotte che potrebbero integrarlo. 
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8. Il personale cura la corretta e completa stesura degli atti di propria competenza, in particolare 
assicurandosi che da essa si evinca con chiarezza il percorso logico seguito. 
 
9. I Il/la dipendente si presenta in servizio avendo cura della propria persona e abbigliamento. 
 
10. Il personale non espone negli uffici materiale di natura pubblicitaria che possa denotare una mancanza 
di imparzialità, che possa costituire propaganda politica, o comunque sconveniente. 
 
11. Il personale dirigente vigila affinché il personale non adotti comportamenti tali da demandare a 
colleghi/e il compimento di attività o l’adozione di decisioni di propria spettanza. 
 

Art. 13 - Rapporti con il pubblico 
 

1. Il/la dipendente che si relaziona con il pubblico tramite qualunque mezzo, compresi il canale telefonico e 
la posta elettronica, è tenuto/a ad identificarsi e, nel caso di rapporto in presenza, si fa riconoscere 
attraverso l'esposizione in modo visibile del cartellino, o attraverso altro supporto identificativo messo a 
disposizione dall’Ente. 
 
2. Nei rapporti con l’utenza, sia in forma scritta, che verbale e non verbale, il/la dipendente si rivolge con 
cortesia ed agisce con spirito di servizio, correttezza, disponibilità e celerità, anche qualora sia chiamato a 
rispondere a contestazioni e reclami. 
Il/la dipendente deve sempre impiegare un linguaggio semplice, chiaro e comprensibile, evitando termini 
burocratici e, laddove possibile, specialistici e tecnicismi ed operare in modo da facilitare l’utenza nel 
prendere parte all’attività amministrativa, fornendo le informazioni necessarie per la presentazione di 
istanze e per la partecipazione al procedimento amministrativo, che rientrano nella propria competenza. 
 
3. Qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, il/la dipendente indirizza 
l'interessato/a, sulla base delle disposizioni organizzative interne, al personale o ufficio competente. 
 
4. Il/la dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in 
ordine al comportamento proprio e di altri/e dipendenti dell'ufficio di cui ha la responsabilità od il 
coordinamento. 
 
5. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il/la dipendente rispetta, salvo diverse 
esigenze di servizio, o diverso ordine di priorità stabilito dall'Ente, l'ordine cronologico e non rifiuta 
prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche. 
 
6. Il/la dipendente rispetta gli appuntamenti con l’utenza, gestisce senza indugio i reclami e risponde senza 
ritardo alle segnalazioni e richieste, privilegiando lo strumento di comunicazione prescelto dall’utenza, 
purché consentito dalla normativa. Il personale riceve l’utenza, per discutere di pratiche di lavoro, nei luoghi 
istituzionalmente a ciò deputati. 
 
7. Il/la dipendente cura il rispetto degli standard di qualità e di quantità fissati dall'Ente, anche nelle 
apposite Carte dei servizi. Il/la dipendente opera al fine di assicurare la continuità del servizio, di consentire 
all’utenza la scelta tra i diversi soggetti erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalità di prestazione 
del servizio e sui livelli di qualità. 
 
8. Il/la 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 o procedimenti 
amministrativi, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle disposizioni di legge e regolamentari in 
materia di accesso, rilasciando copie ed estratti di atti o documenti secondo la sua competenza, con le 
modalità ivi stabilite. 
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9. Il/la 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 chi ne fa richiesta dei motivi 
che ostano all'accoglimento della richiesta. 
 

Art. 14 - Disposizioni particolari per dirigenti e personale in posizione organizzativa 
 

1. Le norme di questo articolo si applicano: 
a) ai/alle Dirigenti, ivi compresi i/le titolari di incarico ai sensi del comma 6 art. 19 del D.Lgs. n. 165/2001 e 
s.m.i. e art. 110 del D.Lgs. n. 267/2000 e s.m.i.; 
b) ai soggetti che svolgono funzioni equiparate ai/alle Dirigenti operanti negli uffici di diretta collaborazione 
delle autorità politiche; 
c) al personale in posizione organizzativa che svolge funzioni dirigenziali. 
A tali soggetti, in ogni caso, si applicano anche tutte le altre disposizioni del presente Codice. 
 
2. Il/la Dirigente svolge con diligenza le funzioni spettanti in base all'atto di conferimento dell'incarico, 
persegue gli obiettivi assegnati e adotta un comportamento organizzativo adeguato per assolvere 
all'incarico. 
 
3. Il/la Dirigente, prima di assumere le sue funzioni, e comunque non oltre trenta (30) giorni dal 
conferimento dell’incarico, comunica eventuali partecipazioni azionarie e altri interessi finanziari, che 
possano porlo in conflitto di interessi con la sua funzione pubblica, e dichiara se ha parenti e affini entro il 2° 
grado, coniuge o convivente che esercitano attività politiche, professionali o economiche che li/le pongano 
frequentemente in contatto con l’Area che dovrà dirigere, o che siano coinvolti/e nelle decisioni o nelle 
attività inerenti all'ufficio. 
Ove previsto dall’ordinamento, il/la Dirigente fornisce le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e 
le dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche. 
 
4. Il/la Dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento esemplare e 
imparziale nei rapporti con i/le colleghi/e, i/le collaboratori/trici e con l’utenza. 
 
5. Il/la Dirigente cura, altresì, che le risorse assegnate alla sua Area siano utilizzate per finalità 
esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali. 
 
6. Il/la Dirigente 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/le collaboratori/trici, assume 
iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione e all'aggiornamento del personale, 
all'inclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di età e di condizioni personali. 
 
7. Il/la Dirigente assegna l'istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del carico di lavoro, 
tenendo conto delle capacità, delle attitudini e della professionalità del personale a sua disposizione. Il/la 
Dirigente affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalità e, per quanto possibile, secondo criteri di 
rotazione. 
 
8. Il/la Dirigente svolge la valutazione del personale assegnato alla struttura cui è preposto con imparzialità 
e rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti. 
 
9. Il/la Dirigente intraprende con tempestività le iniziative necessarie ove venga a conoscenza di un illecito, 
attiva e conclude, se competente, il procedimento disciplinare, ovvero segnala tempestivamente l'illecito 
all'Autorità disciplinare, prestando, ove richiesta, la propria collaborazione e provvede ad inoltrare 
tempestiva denuncia all'Autorità giudiziaria penale o segnalazione alla Corte dei conti, per le rispettive 
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competenze. Nel caso in cui riceva segnalazione di un illecito da parte di un/a dipendente, adotta ogni 
cautela, affinché sia tutelato/a chi ha segnalato l’illecito e non sia indebitamente rilevata la sua identità nel 
procedimento disciplinare, ai sensi dell’art. 54-bis del D.lgs. 165/2001 e s.m.i.. 
 
10. Il/la Dirigente, nei limiti delle sue possibilità, evita che notizie non rispondenti al vero quanto 
all'organizzazione, all'attività e al personale possano diffondersi. Favorisce la diffusione della conoscenza di 
buone prassi e buoni esempi, al fine di rafforzare il senso di fiducia nei confronti della Pubblica 
Amministrazione. 
 

Art. 15 - Contratti ed altri atti negoziali 
 

1. Nella conclusione di accordi e negozi, nella stipulazione di contratti per conto dell’Ente, nonché nella fase 
di esecuzione degli stessi, il/la dipendente non ricorre a mediazione di altre persone, né corrisponde o 
promette alcuna utilità a titolo di intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o 
l'esecuzione del contratto. 
Il presente comma non si applica ai casi in cui l’Ente abbia deciso di ricorrere all'attività di intermediazione 
professionale. 
 
2. Il/la dipendente non conclude, per conto dell’Ente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento 
o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o ricevuto altre utilità nel 
biennio precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'art. 1342 del Codice civile. 
 
3. Nel caso in cui l’Ente concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione con 
imprese con le quali il/la dipendente abbia concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre utilità nel 
biennio precedente, si astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle attività relative 
all'esecuzione del contratto, redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare agli atti dell'ufficio. 
 
4. Il/la dipendente che conclude accordi o negozi, ovvero stipula contratti a titolo privato, ad eccezione di 
quelli conclusi ai sensi dell'art. 1342 del Codice civile, con persone fisiche o giuridiche private con le quali 
abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed 
assicurazione, per conto dell’Ente, ne informa preventivamente per iscritto il/la Dirigente/Responsabile di 
Servizio2. 
 
5. Il/la dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali nelle quali 
sia parte l'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su quello dei/delle propri/e 
collaboratori/trici, ne informa immediatamente, di regola per iscritto, la figura gerarchicamente 
sovraordinata. 
 

Art. 16 - Vigilanza, monitoraggio e attività formative 
 

1. I/le Dirigenti responsabili di ciascuna Area, le strutture di controllo interno e gli uffici etici e di disciplina 
vigilano sull'applicazione del presente Codice e sui contenuti del DPR 62/2013. 
 
2. Ai fini dell'attività di vigilanza e monitoraggio, l’Ente si avvale dell'ufficio procedimenti disciplinari, che 
svolge, altresì, le funzioni dei comitati o uffici etici eventualmente già istituiti. 
 
3. Le attività svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinari si conformano alle 
previsioni contenute nel Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (o analogo 
documento di pianificazione) vigente adottato dall’Ente. 

                                                           
2
Se in questa situazione si trova il Dirigente, questi informa per iscritto il Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della 

Trasparenza – R.P.C.T.; se, invece, vi si trova quest’ultimo, va informato per iscritto il Nucleo di Valutazione. 
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4. L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle funzioni disciplinari di cui all'art. 55-bis e segg. del D.Lgs. n. 
165/2001 e s.m.i., cura l'aggiornamento del presente Codice in stretta collaborazione con il/la Responsabile 
della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza, l'esame delle segnalazioni di violazione, la raccolta 
delle condotte illecite accertate e sanzionate, assicurando le garanzie di cui all’art. 54-bis del D.Lgs. n. 
165/2001 e s.m.i.. 
 
5. Il/la Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza assicura che sia data la più 
ampia diffusione dei contenuti del presente Codice, cura il monitoraggio annuale, la pubblicazione sul sito 
web istituzionale e la comunicazione all'Autorità Nazionale Anticorruzione –dei risultati del monitoraggio, in 
conformità agli obblighi di legge vigenti. 
 
6. Ai fini dello svolgimento delle attività previste dal presente articolo, l'ufficio procedimenti disciplinari 
opera in raccordo con il Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza. 
 
7. Ai fini dell'attivazione del procedimento disciplinare per violazione del presente Codice o del D.P.R. n. 
62/2013, l'ufficio procedimenti disciplinari può chiedere all’Autorità Nazionale Anticorruzione un parere 
facoltativo, sulla base di quanto stabilito dalla lett. d comma 2 art. 1 della L. n. 190/2012 e s.m.i. 
 
8. Al personale sono rivolte attività formative in materia di trasparenza e integrità, che consentano ai/alle 
dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei contenuti del Codice, nonché un aggiornamento 
annuale e sistematico sulle misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti. 
 

Art. 17 - Responsabilità conseguente alla violazione dei doveri del Codice 
 

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice, nonché dal D.P.R. n. 62/2013, integra 
comportamenti contrari ai doveri d'ufficio. 
 
2. Ferme restando le ipotesi in cui la violazione del presente Codice, nonché dei doveri e degli obblighi 
previsti dal Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza – (o analogo documento 
di pianificazione), dia luogo anche a responsabilità penale, civile, amministrativa o contabile del personale 
pubblico, la sua violazione è fonte di responsabilità disciplinare, accertata all'esito di procedimento 
disciplinare. 
 

Art. 18 - Disposizioni finali e abrogazioni 
 

1. Il presente Codice è pubblicato sul sito internet dell’Ente, messo a disposizione di tutti/e i/le dipendenti, 
dei/delle titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche professionale, dei/delle 
titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici politici dell'amministrazione, 
nonché ai/alle collaboratori/trici a qualsiasi titolo, anche professionale, di imprese appaltatrici; il presente 
Codice è consultabile nella sezione del sito web istituzionale denominata “Amministrazione trasparente” – 
Altri contenuti – Prevenzione della Corruzione in allegato al Piano Triennale della Prevenzione della 
Corruzione e della Trasparenza (o analogo documento di pianificazione) dell’Ente. 
 
2. Il presente Codice, divenuta esecutiva la deliberazione di approvazione, entra in vigore ed è sottoposto a 
riesame periodicamente, ai fini del suo aggiornamento sulla base dell’esperienza, di normative 
sopravvenute e di eventuali modifiche al Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e della 
Trasparenza (o analogo documento di pianificazione). 
 
3. L’approvazione del presente comporta l’abrogazione del precedente Codice di comportamento approvato. 
 


