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Art. 1- Disposizioni di carattere generale

1. 1l presente codice di comportamento, di seguito denominato “codice”, definisce, ai fini
dell’art. 54 del D. Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, 1 doveri minimi di diligenza, lealta ed imparzialita e
buona condotta che i dipendenti del Comune di Orciano Pisano sono tenuti ad osservare.

2. Le previsioni del presente Codice recepiscono, integrando e specificando, le previsioni del
Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici, approvato con D.P.R. 16 aprile 2013 n. 62, ai
sensi dell’articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.

Art. 2— Ambito di applicazione

1. Il presente codice si applica ai dipendenti del Comune di Orciano Pisano il cui rapporto di
lavoro ¢ disciplinato in base all’articolo 2, commi 2 e 3, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n.
165. Inoltre si applica ai dipendenti degli organismi controllati dal Comune di Orciano Pisano che
sono chiamati a recepirlo nel proprio ordinamento.

2. Le norme e le prescrizioni previste dal presente codice si estendono, per quanto compatibili, a
tutti 1 collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico ed a qualsiasi titolo,
ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione delle autorita politiche,
nonché nei confronti dei collaboratori a qualsiasi titolo 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, devono essere inserite
apposite disposizioni o clausole di risoluzione o decadenza del rapporto in caso di violazione degli
obblighi derivanti dal presente codice secondo il seguente contenuto:

“L’appaltatore/ il professionista dovra attenersi, personalmente e tramite il personale preposto,
agli obblighi di condotta, per quanto compatibili, previsti dal codice di comportamento adottato da
questo ente, che viene consegnato in copia, e che dichiara di conoscere ed accettare. La violazione
degli obblighi derivanti dal citato codice comporta la risoluzione del contratto.

In caso di violazione di taluni di tali obblighi, il Responsabile dell’Area competente, provvedera
alla contestazione, assegnando un termine di 15 giorni per la presentazione delle giustificazioni.
Decorso infruttuosamente il termine predetto, ovvero nel caso che le giustificazioni non siano
ritenute idonee la risoluzione del rapporto e disposta con provvedimento del Responsabile d’Area
competente, fatto salvo per |’Amministrazione Comunale il diritto al risarcimento di ulteriori
eventuali danni, anche all’immagine.”

Art. 3— Principi generali

1. 11 dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con disciplina ed onore e
conformando la propria condotta ai principi di buon andamento e imparzialita dell’azione
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amministrativa. Il dipendente svolge i propri compiti nel rispetto della legge, perseguendo
I’interesse pubblico senza abusare della posizione o dei poteri di cui ¢ titolare.

2. 1l dipendente rispetta altresi i principi di integrita, correttezza, buona fede, proporzionalita,
obiettivita, trasparenza, equita e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e
imparzialita, astenendosi in caso di conflitto di interessi.

3.1l 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 0 nuocere
agli interessi o all’immagine dell’amministrazione comunale. Prerogative e poteri pubblici sono
esercitati unicamente per le finalita di interesse generale per le quali sono stati conferiti.

4.11 dipendente esercita 1 propri compiti orientando [’azione amministrativa alla massima
economicita, efficienza ed efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle
attivita amministrative deve seguire una logica di contenimento dei costi, che non pregiudichi la
qualita dei risultati.

5.Nei rapporti con 1 destinatari dell’azione amministrativa, il dipendente assicura la piena parita
di trattamento a parita di condizioni, astenendosi, altresi, da azioni arbitrarie che abbiano effetti
negativi sui destinatari dell’azione amministrativa o che comportino discriminazioni basate su
sesso, nazionalitd, origine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o credo, convinzioni
personali o politiche, appartenenza a una minoranza nazionale, disabilita, condizioni sociali o di
salute, eta e orientamento sessuale o su altri differenti fattori.

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

7. In particolare il dipendente, deve assicurare il rispetto delle regole di condotta previste dai
CCNL del profilo di appartenenza ed in particolare:

- assicurare massima disponibilita, cortesia e professionalita nei rapporti con 'utenza;

- esercitare con responsabilita e in modo attivo 1 doveri inerenti al ruolo assegnato;

- assicurare la massima disponibilita e collaborazione nei confronti dei colleghi di lavoro al fine
di assicurare il conseguimento degli obiettivi di efficienza, efficacia ed economicita;

- rispettare il decoro attraverso comportamenti e atteggiamenti che non arrechino danno
all'immagine dell' Amministrazione con particolare riguardo al ruolo rivestito.

Art. 4— Regali, compensi ed altre utilita

1.11 dipendente non chiede né sollecita, per sé€ o per altri, regali o altre utilita.

2.11 dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d’uso di modico
valore effettuati occasionalmente nell’ambito delle normali relazioni di cortesia e nell’ambito delle
consuetudini internazionali. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto
costituisca reato, il dipendente non chiede, per sé o per altri, regali od altre utilita, 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 attivita inerenti all’ufficio, né da soggetti nei

cui confronti ¢ o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare attivitd o potesta proprie
dell’ufficio ricoperto.
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3. 1l dipendente non accetta, per s¢ o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita, salvo quelli d’'uso di modico valore. Il dipendente non offre,
direttamente o indirettamente, regali o altre utilita a un proprio sopraordinato, salvo quelli d’uso di
modico valore.

4. I regali e le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo sono
immediatamente messi a disposizione dell’Amministrazione, a cura dello stesso dipendente cui
siano pervenuti, per la restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali e/o ad associazioni
caritative, secondo un criterio di rotazione.

5.Ai fini del presente articolo, per regali o altre utilita di modico valore si intendono quelle di
valore non superiore, in via orientativa, a 150 euro anche sotto forma di sconto. In presenza di piu
regali nel corso dell’anno solare il limite complessivo non potra comunque eccedere 150 euro.

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

7. In particolare il dipendente non accetta incarichi da Ditte Appaltatrici o professionisti che
abbiano in essere o abbiano avuto nel biennio precedente, rapporti con il Comune di Orciano
Pisano. Il dipendente non accetta, altresi, incarichi da cittadini privati che abbiamo in essere o
instaurino procedimenti presso 1’Ufficio o Area di assegnazione del dipendente stesso.

8. Al fine di preservare il prestigio e I’'imparzialita dell’Amministrazione Comunale, il
responsabile dell’ufficio vigila sulla corretta applicazione del presente articolo.

Art. 5 —Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica al
Responsabile d’Area, tempestivamente utilizzando il modello allegato A, la propria adesione od
appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato o meno, i
cui ambiti di interessi siano anche indirettamente coinvolti dallo svolgimento delle funzioni del
servizio o dell’ufficio. Il presente comma non si applica all’adesione a partiti politici o a sindacati.
2. In considerazione della portata generale delle funzioni che fanno capo al Comune, non si

ravvisano ambiti di interesse esclusi dal dovere della comunicazione.

3. La comunicazione deve essere effettuata entro trenta giorni dalla iscrizione ( in caso di nuova
iscrizione) oppure entro trenta giorni dall’entrata in vigore del presente codice (in caso di
adesioni gia avvenuta), al proprio Responsabile d’Area e p.c. all’Ufficio Personale che inserisce
la comunicazione nel fascicolo personale del dipendente. I Responsabili d’Area effettuano la
comunicazione al Segretario Comunale .

4. Pervenuta la comunicazione spetta al Responsabile valutare la compatibilita fra la
partecipazione all’Associazione o all’Organizzazione ¢ le funzioni svolte dal dipendente
nell’ufficio cui ¢ preposto. In caso di conflitto di interessi anche potenziale , il dipendente potra
essere trasferito ad altro settore.

5. Il Responsabile d’Area mantiene la riservatezza circa le comunicazioni di appartenenza ad
associazioni od organizzazioni da parte dei propri dipendenti.
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6. Il pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od
organizzazioni, né esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di
carriera.

Art. 6 —Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d’interesse

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente,
all’atto dell’assegnazione all’ufficio, o al verificarsi dell’evento se successivo, informa per iscritto
il Responsabile d’Area di appartenenza di tutti 1 rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con
soggetti privati in qualunque modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto negli ultimi tre anni,
precisando:

e 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;

e se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti all’ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. La comunicazione deve essere effettuata, secondo il modello allegato sotto la lettera B), al
proprio Responsabile e p.c. all’Ufficio Personale che inserisce la comunicazione nel fascicolo
personale del dipendente, e deve essere aggiornata annualmente. I Titolari di PO effettuano la
comunicazione al Segretario Comunale. Pervenuta la comunicazione spetta al Responsabile/
Segretario che la ha ricevuta, valutare la presenza di una situazione di conflitto di interesse con le
funzioni svolte dal dipendente nell’ufficio cui ¢ preposto. In caso di conflitto di interessi anche
potenziale , il dipendente potra essere trasferito ad altro settore

3. Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in
situazioni di conflitto di interessi, anche potenziale, con interessi personali, del coniuge, di
conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado. Il conflitto pud riguardare interessi di
qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivanti dall’intento di voler assecondare
pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.

Art. 7 -Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attivitd che possano
coinvolgere interessi propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di
conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abituale, ovvero, di
soggetti od organizzazioni con cui egli od il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o
rapporti di credito o debito significativi, ovvero di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore,
curatore, procuratore o agente, ovvero di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, societa
o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in ogni altro
caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza. Sull’astensione decide il responsabile dell’Ufficio
di appartenenza.
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2. A tal fine il dipendente da immediata comunicazione dell’obbligo di astensione al proprio
Responsabile d’Area, il quale valuta se la situazione realizza un conflitto di interesse idoneo a
ledere l'imparzialita dell'agire amministrativo. I1 Responsabile d’Area risponde per iscritto
sollevando il dipendente dall'incarico oppure motivando espressamente le ragioni che consentono
comunque l'espletamento dell'attivita. Nel caso in cui sia necessario sollevare il dipendente
dall'incarico esso dovra essere affidato dal Responsabile ad altro dipendente ovvero, in carenza di
dipendenti professionalmente idonei, il dirigente/responsabile dovra avocare a sé ogni compito
relativo a quel procedimento . Nel caso 1’obbligo di astensione riguardi il Responsabile d’Area, la
valutazione delle iniziative da assumere sara effettuata dal Segretario ,in qualitd di responsabile
delle prevenzione. La comunicazione del dipendente ed il verbale di verifica del Responsabile
d’Area o del Segretario con il relativo esito, sono archiviati in uno specifico fascicolo a cura del
Responsabile per la prevenzione della corruzione, oltre che nel fascicolo del dipendente.

Art. 8 —Prevenzione della corruzione

1. I1 dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nell’amministrazione
comunale. In particolare, il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel piano per la
prevenzione della corruzione, presta la sua collaborazione al responsabile della prevenzione della
corruzione e, fermo restando 1’obbligo di denuncia all’autorita giudiziaria, segnala al proprio
superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito nell’amministrazione di cui sia venuto a
conoscenza.

2. In particolare le segnalazioni devono riguardare comportamenti, rischi, reati ed irregolarita
ai danni dell’interesse pubblico.
3. I1 dipendente che denuncia all’autorita giudiziaria o alla Corte dei Conti ovvero riferisce al

proprio superiore gerarchico condotte illecite di cui sia venuto a conoscenza in ragione del rapporto
di lavoro, non puo essere sanzionato, licenziato o sottoposto ad una misura discriminatoria, diretta o
indiretta, avente effetti sulle condizioni di lavoro per motivi collegati direttamente o indirettamente
alla denuncia. La denuncia ¢ sottratta all’accesso previsto dagli artt. 22 e seguenti della legge
7.08.1990, n. 241 e s.m.

4. Nel caso che dalla denuncia scaturisca un procedimento disciplinare a carico di altri:

- ove la contestazione dell’addebito disciplinare sia fondata su accertamenti distinti e ulteriori
rispetto alla segnalazione I’identita del segnalante non puo esser rivelata senza il suo consenso.

- Ove la contestazione sia fondata, in tutto in parte sulla segnalazione, I’identita puo essere
rivelata solo ove la sua conoscenza sia assolutamente indispensabile per la difesa dell’incolpato.

Art. 9— Trasparenza e tracciabilita

1. 11 dipendente assicura 1’adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo
all’Amministrazione Comunale secondo le disposizioni normative vigenti ed in conformita al
programma triennale per la trasparenza e I’integrita, prestando la massima collaborazione
nell’elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all’obbligo di pubblicazione sul
sito istituzionale.
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2. La tracciabilita dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere garantita, in tutti i
casi, attraverso un adeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la replicabilita.
3. Le misure organizzative per la trasparenza adottate per il 2013 e quelle che saranno contenute nel
PTTI dal 2014, definiscono gli specifici obblighi di trasparenza.
I Responsabili di Area devono individuare i responsabili dei singoli procedimenti di pubblicazione.
Si richiama in proposito I’art. 6 c. 1 lett. d della Legge 241/1990 che dispone quanto segue: il
responsabile del procedimento “cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni”. Onde
evitare malintesi o equivoci € opportuno che I’individuazione di responsabili della pubblicazione
diversi dai responsabili del procedimento sia formalizzata per iscritto e comunicata al Responsabile
della Trasparenza.
In ogni caso i Responsabili di Area devono operare costantemente per garantire il tempestivo e
regolare flusso delle informazioni da pubblicare.

Art. 10— Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali
nell’esercizio delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre
nell’amministrazione per ottenere utilita che non gli spettino € non assume nessun altro
comportamento che possa nuocere all’immagine dell’ Amministrazione Comunale.

2. I dipendenti rispettano il segreto d’ufficio e mantengono riservate le notizie e le
informazioni apprese nell’esercizio delle loro funzioni che non siano oggetto di trasparenza in
conformita alla legge e ai regolamenti; consultano 1 soli atti e fascicoli direttamente collegati alla
propria attivita e ne fanno un uso conforme ai doveri d’ufficio, consentendone 1’accesso a coloro
che ne abbiano titolo e in conformita alle prescrizioni impartite nell’Ufficio.

3. I rapporti con 1 mezzi di informazione, sugli argomenti istituzionali, sono tenuti dall’Ente e
dagli organi e uffici di diretta collaborazione a cid deputati, nonché dai dipendenti eventualmente
espressamente incaricati. L’orientamento dell’Ente sulle materie di competenza ¢ espresso mediante
comunicati ufficiali.

4. I dipendenti:

a. osservano il segreto d’ufficio evitando ogni dichiarazione pubblica concernente la loro
attivita di servizio;

b. si astengono da qualsiasi altra dichiarazione che possa nuocere al prestigio ed all’immagine
dell’ Amministrazione di appartenenza;

c. non intrattengono rapporti con 1 mezzi di informazione in merito alle attivita istituzionali
dell’Ente se non espressamente autorizzati;

d. non sollecitano la divulgazione, in qualunque forma, di notizie inerenti all’attivita
dell’ Amministrazione;

e. informano tempestivamente gli’uffici incaricati dei rapporti con i mezzi di informazione per

il tramite del Responsabile dell’ufficio di appartenenza, nel caso in cui siano destinatari di richieste
di informazione o chiarimenti da parte di organi di informazione.
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5. Non ¢ consentito al personale di polizia locale utilizzare le divise fuori dall’orario di servizio
o recarsi con le stesse negli esercizi commerciali o nei pubblici esercizi per ragioni diverse dalle
esigenze di servizio. Analogo divieto si applica a tutto il personale che utilizza uniformi di servizio.

Art. 11 -Comportamento in servizio

1. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dipendente, salvo
giustificato motivo, non ritarda né adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita o I’adozione di decisioni di propria spettanza.

2. Il Responsabile d’Area rileva e tiene conto — anche ai fini della performance — delle eventuali
deviazioni dovute alla negligenza dei dipendenti, assicurando un’equa ripartizione dei carichi di
lavoro.

3. 1l dipendente utilizza 1 permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto
delle condizioni previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi.

4. 11 Responsabile d’Area ¢ tenuto al controllare che 1’uso dei permessi di astensione, per il
personale a lui assegnato, avvenga effettivamente per le ragioni e nei limiti previsti dalla legge e dai
contratti collettivi e la corretta timbratura delle presenze, evidenziando eventuali deviazioni da
comunicare tempestivamente all’Ufficio per i procedimenti disciplinari.

5. 1l dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio ed 1

servizi telematici e telefonici dell’ufficio nel rispetto dei vincoli posti dall’amministrazione
comunale. Il dipendente utilizza 1 mezzi di trasporto dell’amministrazione comunale a sua
disposizione soltanto per lo svolgimento dei compiti d’ufficio, astenendosi dal trasportare terzi, se
non per motivi d’ufficio.
6. Ogni dipendente che utilizza le strumentazioni informatiche ed i servizi infotelematici e di
telefonia, deve compilare e sottoscrivere un apposito modulo secondo il modello allegato sotto la
lettera C), in cui dichiara di essere consapevole delle proprie responsabilita derivanti
dall’assegnazione dei servizi connessi. I consegnatari di dette strumentazioni dovranno annotare sul
proprio registro I’eventuale momentanea assegnazione del bene ad altro dipendente, che a sua volta
dovra sottoscrivere la presa in consegna.

7. 1l dipendente ¢ tenuto alla cura dei macchinari, delle attrezzatura e degli immobili utilizzati
ed all’adozione di tutti gli accorgimenti necessari ad evitare situazioni di spreco e danneggiamenti.

Art. 12 —Rapporti con il pubblico

1. 1l dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraverso 1’esposizione in modo
visibile del badge od altro supporto identificativo messo a disposizione dall’Amministrazione
Comunale, salvo diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione della sicurezza dei
dipendenti, opera con spirito di servizio, correttezza, cortesia e disponibilita e, nel rispondere alla
corrispondenza, a chiamate telefoniche ed ai messaggi di posta elettronica, opera nella maniera piu
completa e accurata possibile. Qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia,
indirizza I’interessato al funzionario o struttura competente. Il dipendente, fatte salve le norme sul
segreto d’ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento proprio

Codice di comportamento del Comune di Orciano Pisano 9



COMUNE DI ORCIANO
PISANO

(Provincia di Pisa)

e di altri dipendenti dell’ufficio dei quali ha la responsabilita od il coordinamento. Nelle operazioni
da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente rispetta, salvo diverse esigenze di
servizio o diverso ordine di priorita stabilito dall’amministrazione comunale, I’ordine cronologico e
non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche. Il dipendente rispetta gli
appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo e, di norma con lo stesso mezzo, ai loro
reclami.

2. 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
comunale.

3. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in un ufficio che fornisce servizi al pubblico
cura il rispetto degli standard di qualita e di quantita fissati dall’amministrazione comunale anche
nelle apposite carte dei servizi. Il dipendente opera al fine di assicurare la continuita del servizio, di
consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalita di
prestazione del servizio e sui livelli di qualita.

4. 1l dipendente non assume impegni né anticipa I’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, informando sempre gli interessati della possibilita di avvalersi
anche dell’Ufficio per le relazioni con il pubblico. Rilascia copie ed estratti di atti o documenti
secondo la sua competenza, con le modalita stabilite dalle norme in materia di accesso e dai
regolamenti del Comune di Orciano Pisano.

5.11 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 al servizio competente.

6. I dipendenti, ed in particolare gli addetti in attivita di front office, in considerazione del loro
specifico ruolo, hanno il dovere di improntare il loro comportamento al rispetto delle norme che
regolano la civile convivenza. In particolare, sono tenuti nei rapporti con 1’utenza e il pubblico in
generale alla cortesia e al rispetto e a tale scopo:

- si astengono dal turpiloquio o, comunque, dall’'uso di un linguaggio non consono al
servizio svolto;

- si rivolgono al singolo usando la terza persona singolare e un linguaggio chiaro e
semplice;

- assicurano la massima disponibilita in modo da stabilire un rapporto di fiducia e
collaborazione con I’'utenza

7. In servizio, i dipendenti devono garantire un’immagine consona alla funzione pubblica cui sono
preposti
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Art. 13 —Disposizioni particolari per i dirigenti o titolari di Posizioni Organizzative con
funzioni dirigenziali

1. Ferma restando 1’applicazione delle altre disposizioni del codice, le norme del presente
articolo si applicano ai funzionari Responsabili di posizione organizzativa (Responsabili d’Area)
cui siano conferite le funzioni dirigenziali, ai sensi dell’art. 109, comma 2 del decreto legislativo 18
agosto 2000, n. 267, ai dirigenti, ivi compresi 1 titolari di incarico ai sensi dell’art. 110 del decreto
legislativo n. 267/2000, ai soggetti che svolgono funzioni equiparate ai dirigenti operanti negli
uffici di diretta collaborazione delle autorita politiche.

2. 1l Titolare di P.o. svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all’atto di
conferimento dell’incarico, persegue gli obiettivi assegnati ed adotta un comportamento
organizzativo adeguato per I’assolvimento dell’incarico.

3. 1l Titolare di P.o., prima di assumere le sue funzioni, € comunque entro 30 giorni dal
verificarsi di ogni nuovo evento, comunica all’Amministrazione Comunale, in forma scritta, le
partecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con
la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parenti e affini entro il secondo grado, coniuge o
convivente che esercitano attivita politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti
frequenti con l’ufficio che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attivita
inerenti all’ufficio. Il dirigente fornisce le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e le
dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all’imposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla
legge secondo il modello allegato sotto la lettera D).

4. 11 Titolare di P.o. assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento
esemplare e imparziale nei rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destinatari dell’azione
amministrativa. Il dirigente cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per
finalita esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali.

5. 1l Titolare di P.o. cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo
nel servizio cui € preposto, favorendo I’instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori,
assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione e
all’aggiornamento del personale, all’inclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di
eta e di condizioni personali.

6. Il Titolare di P.o. assegna I’istruttoria delle pratiche sulla base di un’equa ripartizione del
carico di lavoro, tenendo conto delle capacita, delle attitudini e della professionalita del personale a
sua disposizione. Il dirigente affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita e, per quanto
possibile, secondo criteri di rotazione.

7. 1l Titolare di P.o. svolge la valutazione del personale assegnato al servizio cui € preposto con
imparzialita e rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti.

8. Ove venga a conoscenza di un illecito, con particolare attenzione al rispetto delle regole in
materia di incompatibilitd ed incarichi esterni da parte dei propri dipendenti, il Titolare di P.o.
intraprende con tempestivita le iniziative necessarie: attiva e conclude, se competente, il
procedimento disciplinare, ovvero segnala tempestivamente [I’illecito all’autorita disciplinare,
prestando ove richiesta la propria collaborazione e provvede ad inoltrare tempestiva denuncia
all’autorita giudiziaria penale o segnalazione alla corte dei conti per le rispettive competenze. 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 identita nel procedimento
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disciplinare, ai sensi dell’articolo 54-bis del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 e
dell’articolo 8 del presente codice.

9. 1l Titolare di P.o., nei limiti delle sue possibilita, evita che notizie non rispondenti al vero
quanto all’organizzazione, all’attivita e ai dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce la
diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia
nei confronti dell’ Amministrazione Comunale.

Art. 14 —Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto
dell’Amministrazione Comunale, nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente non
ricorre a mediazione di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di intermediazione,
né per facilitare o aver facilitato la conclusione o I’esecuzione del contratto. Il presente comma non
si applica ai casi in cui I’amministrazione comunale abbia deciso di ricorrere all’attivita di
intermediazione professionale.

2. 11 dipendente non conclude, per conto dell’Amministrazione Comunale, contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti
a titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennio precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi
dell’articolo 1342 “Contratto concluso mediante moduli o formulari” del codice civile. Nel caso in
cui I’amministrazione comunale concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o
assicurazione, con imprese con le quali il dipendente abbia concluso contratti a titolo privato o
ricevuto altre utilita nel biennio precedente, questi si astiene dal partecipare all’adozione delle
decisioni ed alle attivita relative all’esecuzione del contratto, redigendo verbale scritto di tale
astensione da conservare agli atti dell’ufficio e nel fascicolo personale.

3. 1l dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo privato, ad
eccezione di quelli conclusi ai sensi dell’articolo 1342 del codice civile, con persone fisiche o
giuridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto dell’amministrazione comunale, ne informa per
iscritto il responsabile dell’ufficio secondo il modulo allegato sottola lettera E).

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il Responsabile d’Area, questi informa il
Segretario Comunale secondo analogo schema di cui sopra.

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

Art. 15 —Vigilanza, monitoraggio ed attivita formative

1. Ai sensi dell’articolo 54, comma 6 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165,
sull’applicazione del presente codice speciale e del codice generale di comportamento dei
dipendenti pubblici approvato con D.P.R. n. 62/2013, vigilano i Responsabili di ciascun servizio, le
strutture di controllo interno e I’Ufficio per i procedimenti disciplinari.
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2. Ai fini dell’attivita di vigilanza e monitoraggio prevista dal presente articolo,
I’ Amministrazione Comunale si avvale dell’Ufficio per i procedimenti disciplinari, istituito ai sensi
dell’articolo 55-bis, comma 4 del decreto legislativo n. 165/2001 e del Regolamento
sull’ordinamento generale dei servizi e degli uffici.

3. Le attivita svolte ai sensi del presente articolo dall’Ufficio per i procedimenti disciplinari si
conformano alle eventuali previsioni contenute nel piano di prevenzione della corruzione adottato
dall’Amministrazione Comunale ai sensi dell’articolo 1, comma 2 della legge 6 novembre 2012, n.
190. L’ Ufficio per 1 procedimenti disciplinari, oltre alle funzioni disciplinari di cui all’articolo 55-
bis e seguenti del decreto legislativo n. 165/2001, cura l’aggiornamento del codice di
comportamento dell’amministrazione, 1’esame delle segnalazioni di violazione del codice di
comportamento, la raccolta delle condotte illecite accertate e sanzionate, assicurando le garanzie di
cui all’articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165/2001. Il Responsabile della Prevenzione della
Corruzione, di cui all’articolo 1, comma 7 della legge n. 190/2012, cura la diffusione della
conoscenza del codice di comportamento nell’amministrazione ed il monitoraggio annuale sulla sua
attuazione, ai sensi dell’articolo 54, comma 7 del decreto legislativo n. 165/2001; provvede altresi
alla pubblicazione sul sito istituzionale ed alla comunicazione dei risultati del monitoraggio
all’Autorita nazionale anticorruzione, quale individuata dall’articolo 1, comma 2 della legge 6
novembre 2012, n. 190. Ai fini dello svolgimento delle attivita previste dal presente articolo,
I’Ufficio per 1 procedimenti disciplinari opera in raccordo con il Responsabile della Prevenzione
della corruzione.

4. Ai fini dell’attivazione del procedimento disciplinare per violazione del codice di
comportamento, 1’Ufficio per i procedimenti disciplinari pud chiedere all’Autoritd nazionale
anticorruzione parere facoltativo secondo quanto stabilito dall’articolo 1, comma 2, lettera d) della
legge n. 190/2012.

5. Al personale dell’amministrazione comunale sono rivolte attivita formative in materia di
trasparenza e integritd, che consentano ai dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei
contenuti del codice di comportamento, nonché un aggiornamento annuale e sistematico sulle
misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti.

6. Dall’attuazione delle disposizioni del presente articolo non devono derivare nuovi o maggiori
oneri a carico della finanza pubblica.

7. 1 Responsabile di Area provvedono alla formazione ed all’aggiornamento dei dipendenti
assegnati, segnalando al servizio competente particolari necessita di intervento, nell’ambito delle
risorse umane, finanziarie e strumentali disponibili a legislazione vigente.

Art. 16 —Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri del codice

1.La violazione degli obblighi previsti dal presente codice integra comportamenti contrari ai
doveri d’ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui la violazione delle disposizioni contenute nel
presente codice, nonché dei doveri e degli obblighi previsti dal piano di prevenzione della
corruzione, da luogo anche a responsabilita penale, civile, amministrativa o contabile del pubblico
dipendente, essa ¢ fonte di responsabilita disciplinare accertata all’esito del procedimento
disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualita e proporzionalita delle sanzioni.
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2. Ai fini della determinazione del tipo e dell’entita della sanzione disciplinare concretamente
applicabile, la violazione ¢ valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita del
comportamento ed all’entita del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al prestigio del
Comune di Orciano Pisano.

3.

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

collettivi, incluse quelle espulsive; queste ultime possono essere applicate esclusivamente nei casi,
di violazione delle disposizioni di cui agli articoli:

- art. 4, qualora concorrano la non modicita del valore del regalo o delle altre utilita e
I’immediata correlazione di questi ultimi con il compimento di un atto o di un’attivita tipici
dell’ufficio;

- art. 5 comma 3, qualora si verifichino casi di costrizione o pressione verso altri
dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni, promettendo vantaggi o
prospettando svantaggi di carriera;

- art. 14 comma 2, primo periodo, divieto a contrarre con imprese con le quali abbia
stipulato 1 contratti a titolo privato ricevuto altre utilita nel biennio precedente;

- recidiva negli illeciti di cui agli artt. 4, comma 6, 6, comma 2, esclusi i1 conflitti
meramente potenziali, 13, comma 9, primo periodo.

4. 1 contratti collettivi possono prevedere ulteriori criteri di individuazione delle sanzioni
applicabili in relazione alle tipologie di violazione del presente codice.

5. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavviso per 1 casi gia previsti dalla
legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi.

6. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi di responsabilita disciplinare dei
pubblici dipendenti previsti da norme di legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

Art. 17 — Disposizioni finali ed abrogazioni

1. Al presente codice dovra essere data la piu ampia diffusione mediante :

]

]

pubblicazione, a cura del Responsabile della prevenzione e della corruzione, sul sito internet
istituzionale del Comune di Orciano Pisano;

trasmissione tramite e-mail, a cura del Responsabile della prevenzione e della corruzione, a
tutti 1 dipendenti e ai titolari di incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici
politici;

trasmissione tramite e-mail ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi
titolo, anche professionale, a cura dei servizi conferenti;

trasmissione , tramite e-mail a cura dei servizi conferenti alle imprese fornitrici di servizi
resi in favore dell’amministrazione; a tale proposito nei contratti di fornitura dovra essere
prevista una clausola sulla base delle quale I’impresa fornitrice si impegna a consegnare i
codici di comportamento ai propri dipendenti che lavorano per I’amministrazione.

2. 1l servizio compente, al momento della sottoscrizione del contratto di lavoro o, in mancanza,
all’atto di conferimento dell’incarico, per rapporti comunque denominati, consegna copia del codice
di comportamento, dandone atto nel contratto o nell’atto di conferimento dell’incarico.
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ALL. A)

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA
RELATIVA ALL’ADESIONE O APPARTENENZA AD ASSOCIAZIONI OD
ORGANIZZAZIONI Al SENSI DELL’ART. 5 - COMMA 1 - D.P.R. 16.04.2013 N.62
E ART. 5 DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DEL COMUNE DI ORCIANO PISANO

(art. 47 D.P.R. n. 445 del 28/12/2000)

Il/La sottoscritto/a

dipendente del Comune di ............. con profilo professionale ...,

............................... , assegnato al settore

consapevole che in caso di mendaci dichiarazioni il DPR 445/2000 prevede sanzioni penali e

decadenza dai benefici (artt. 76 e 75);

DICHIARA

[J[0di aver aderito alla/e seguente/i associazione/i e€/0 organizzazione/i i cui ambiti di interessi

possono interferire con lo svolgimento dell’attivita del ufficio /servizio di assegnazione:

Associaizone/ Ambito di attivita

Organizzaizone

oppure
[J[1di non aver aderito ad alcuna associazione e/0 organizzazione 1 cui ambiti di interessi possano

interferire con lo svolgimento dell’attivita del proprio ufficio /servizio.

SI IMPEGNA

ad informare I’Amministrazione Comunale di eventuali variazioni in merito a quanto sopra
dichiarato.
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li

Firma

Ai sensi dell’art. 38 D.P.R. 445 del 28/12/2000, la dichiarazione ¢ sottoscritta dall’interessato in presenza del
dipendente addetto ovvero sottoscritta e trasmessa insieme alla fotocopia, non autenticata di un documento di identita

del dichiarante.

Informativa

Ai sensi dell'art. 13 del D.Lgs n. 196/2003 si informa che il Comune trattera i dati forniti, esclusivamente per lo
svolgimento delle attivita connesse e per l'assolvimento degli obblighi prescritti dalla legge, dallo Statuto e dai
Regolamenti Comunali in vigore. I dati personali acquisiti saranno trattati, anche con modalita elettronica, da
Responsabili e incaricati autorizzati al trattamento. L'interessato potra esercitare i diritti previsti dall'art. 7 del Codice
di Protezione dei dati Personali, presentando richiesta al Responsabile del trattamento il Segretario Generale.
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ALL. B)

DICHIARAZIONE SUSSISTENZA DI RAPPORTI DI COLLABORAZIONE CON
SOGGETTI PRIVATI — ART. 6 - COMMA 1 - D.P.R. 16.04.2013 N.62
E ART. 6 DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DEL COMUNE DI ORCIANO PISANO

(art. 47 D.P.R. n. 445 del 28/12/2000)

Il/La
SOTEOSCIITIO A - ettt e e e e e e e e e e e e e

dipendente del Comune di ............. con profilo professionale ..................ccoiiiiiinn..
............................... , assegnato al settore

ai sensi e per gli effetti degli articoli 6 — comma 1 - del D.P.R. 16 aprile 2013 n. 62

consapevole che in caso di mendaci dichiarazioni il DPR n. 445/2000 prevede sanzioni penali e
decadenza dai benefici (artt. 76 e 75) e informato/a che 1 dati forniti saranno utilizzati ai sensi del
D.1gs 196/2003

DICHIARA

OO di non avere e di non aver avuto negli ultimi tre anni 1 sottoindicati rapporti, diretti o indiretti, di
collaborazione con soggetti privati in qualunque modo retribuiti;

O di avere o aver avuto negli ultimi tre anni 1 sottoindicati rapporti, diretti o indiretti, di
collaborazione con soggetti privati in qualunque modo retribuiti:

Soggetto Tipologia rapporto Importo/ altra Annotazioni
utilita

AR Al ol

A TAL FINE SI PRECISA
che il sottoscritto:

O ha ancora rapporti finanziari con i soggetti con cui ha avuto i predetti rapporti di collaborazione,
come di seguito riportato:
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Soggetto Tipologia rapporto Annotazioni

O non ha piu rapporti finanziari con 1 soggetti con cui ha avuto i predetti rapporti di collaborazione;

O che i sotto indicati interessati! hanno ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i
predetti rapporti di collaborazione:

Nome Rapporto con il Soggetto di cui al paragrafo
dichiarante precedente

O che tali rapporti sono intercorsi o intercorrono con soggetti che hanno interessi in attivita o
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a me affidate.

OO0 che tali rapporti non sono intercorsi o intercorrono con soggetti che hanno interessi in attivita o
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a me affidate.

Firma

Ai sensi dell’art. 38 D.P.R. 445 del 28/12/2000, la dichiarazione ¢ sottoscritta dall’interessato in presenza del dipendente addetto ovvero
sottoscritta e trasmessa insieme alla fotocopia, non autenticata di un documento di identita del dichiarante.

Informativa

Ai sensi dell'art. 13 del D.Lgs n. 196/2003 si informa che il Comune, in qualita di Titolare del trattamento, trattera i dati forniti esclusivamente
per lo svolgimento delle attivita connesse e per l'assolvimento degli obblighi prescritti dalla legge, dallo Statuto e dai Regolamenti Comunali in
vigore. I dati personali acquisiti saranno trattati, anche con modalita elettronica, da Responsabili e incaricati autorizzati al trattamento.
L'interessato potra esercitare i diritti previsti dall'art. 7 del Codice di Protezione dei dati Personali, presentando richiesta al Responsabile del
trattamento che ¢ il Segretario Generale

1 Vanno indicati il coniuge, il convivente o parenti/affini entro il secondo grado, come da tabella:

PARENTELA AFFINITA'
Grado Rapporto di parentela con il dichiarante Grado Rapporto di affinita
1 padre e madre 1 suocero o suocera del titolare
- figlio o figlia - figlio o figlia del coniuge
nonno o nonna nonno o nonna del coniuge
2 nipote (figlio del figlio o della figlia) 2 nipote (figlio del figlio del coniuge)
fratello o sorella cognato o cognata
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ALL. C)
ASSEGNAZIONE DELLA POSTAZIONE DI LAVORO E
DELLA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA
IS0 11013 0 111 Pt
Qualifica
Tipologia contratto (ruolo/non di ruolo)
Servizio
Macchina/e in uso (PC / PORTATILE)
Indirizzo di posta elettronica: ............cccoiiiiiiiiiiiiiiiii, (@comune.orcianopisano.p..it

Dichiara di essere consapevole delle proprie responsabilita derivanti dall’assegnazione della
postazione di lavoro e della casella di posta elettronica ed in particolare del fatto che:

O La postazione di lavoro, fissa e/o mobile, i relativi programmi affidati all’utente,
nonché le unita di rete messe a disposizione per la condivisione di informazioni, sono strumenti
di lavoro del Comune di ............. e pertanto devono essere utilizzati solo per fini professionali
(in relazione alle mansioni assegnate) e non anche per scopi personali, tanto meno illeciti.

O SALVATAGGIO DATI: I files creati ed utilizzati dagli utenti devono essere
salvati sui server di rete. Su tali macchine viene effettuato quotidianamente (dal lunedi al
venerdi) il salvataggio dei dati, che occupa un ciclo di tre settimane lavorative. Nel caso in cui 1
files vengano salvati sulle singole macchine, ¢ compito e responsabilita dell’utente procedere ai
backup periodici degli stessi, al fine di prevenire perdita di dati dovuta a malfunzionamenti e

guasti delle apparecchiature. In tale ipotesi, deve essere effettuato il salvataggio dei dati con
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cadenza almeno settimanale. L utilizzatore della postazione ¢ responsabile dei dati salvati, sia in
locale sul personal computer sia sui server di rete, ¢ deve quindi prendere tutte le precauzioni
necessarie a prevenire 1’accesso a questi dati da parte di persone non autorizzate (es. custodia
con cura delle password, protezione della postazione nel momento in cui rimane incustodita,
distruzione dei supporti rimovibili -dischetti, CD, DVD, ...- se inutilizzabili).

O INSTALLAZIONE DI HARDWARE E SOFTWARE: L’installazione di
programmi o componenti hardware diversi da quelli forniti € consentita solo se espressamente
autorizzata dal Responsabile Area Informatica previa verifica di compatibilita.

0 POSTA ELETTRONICA: i contenuti o il materiale inviato sono sotto diretta
responsabilita del dichiarante e la casella di posta elettronica assegnata deve essere utilizzata
esclusivamente per motivi attinenti allo svolgimento delle mansioni attribuite. Si raccomanda
di non inviare allegati voluminosi che potrebbero compromettere il buon funzionamento del
servizio. Il dichiarante deve altresi effettuare la gestione della casella stessa provvedendo
periodicamente alla cancellazione dei messaggi non piu necessari.

0 NAVIGAZIONE INTERNET: ¢ vietata a chiunque abbia I’accesso alla rete internet
la navigazione verso siti il cui interesse non sia strettamente connesso all’attivita lavorativa.
L’abilitazione alla navigazione potra essere revocata, qualora venga accertato il mancato
rispetto delle norme sopra indicate.

O GESTIONE DELLE PASSWORD: L’accesso alla strumentazione informatica
assegnata (hardware e software) avviene tramite specifiche coppie di identificativi (username)
e codici (password). Le password sono personali, segrete e non cedibili o trasmissibili a terzi.
E’ fatto divieto a ciascun utente di divulgare, per fatto imputabile a lui direttamente o
indirettamente, password, login e altre chiavi di accesso riservate. In caso di smarrimento o
sospetto di violazione della segretezza di una password, va fatta immediata segnalazione e
richiesta di sostituzione al responsabile Area Informatica. Le password sono composte da
almeno otto caratteri, non devono contenere riferimenti agevolmente riconducibili al
proprietario ¢ devono essere modificate ogni sei mesi (3 mesi se vengono trattati dati sensibili

e/o giudiziari). E’ assolutamente vietato entrare nella rete e nei programmi con nome utente e
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password di altri utenti. Agli utenti incaricati del trattamento di dati sensibili ¢ vietato
I’accesso contemporaneo con le stesse credenziali da piu macchine.

O TELEFONIA FISSA E/O MOBILE: gli apparecchi telefonici in dotazione al
Comune di Orciano Pisano devono essere utilizzati esclusivamente per chiamate di lavoro. Per
quanto riguarda i telefoni fissi, le chiamate personali sono consentite, fino a quando non sara
attivato un sistema di addebito all’utente, solo in caso di necessita e per il tempo strettamente
necessario. Non sono consentite, salvo espressa autorizzazione del Dirigente o del
Responsabile, chiamate a servizi con numerazione speciale (esempio : 0769 — 0878 — 163 —

840 ecc.) alle quali sono applicate tariffazioni speciali.

0 L’Amministrazione Comunale verifichera, nei limiti consentiti dalle norme legali e
contrattuali, il rispetto delle regole e I’integrita del proprio sistema informatico. La non
osservanza delle presenti disposizioni pud comportare sanzioni disciplinari, civili e penali.

FIRMA ASSEGNATARIO

Data
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ALL.D)

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA
RELATIVA ALLA SITUAZIONE REDDITUALE E PATRIMONIALE DEI DIRIGENTI -
ART. 13 - COMMA 3 - D.P.R. 16.04.2013 N.62
E ART. 13 DEL CODICE DI COMPORTAMENTO
DEL COMUNE DI ORCIANO PISANO

(art. 47 D.P.R. n. 445 del 28/12/2000)

T1/La SOTOSCIIEIO A ... ettt e e e e e e e

in qualita di Dirigente del Settore ............oiii i

ai sensi e per gli effetti degli articoli 13 — comma 3 - del D.P.R. 16 aprile 2013 n. 62 e consapevole
che in caso di mendaci dichiarazioni il Dpr 445/2000 prevede sanzioni penali ¢ decadenza dai
benefici (artt. 76 € 75) ;

DICHIARA

a) di possedere la seguente situazione patrimoniale :

SEZIONE I - BENI IMMOBILI

Tipologia (1) Mgq. Comune di ubicazione Titolo e quota di titolarita (2)

Eventuali annotazioni:

(1) Specificare se trattasi di fabbricato o terreno
(2) Specificare se trattasi di proprietd, comproprieta, superficie, enfiteusi, usufrutto, uso, abitazione, servitu, ipoteca

SEZIONE II - BENI MOBILI ISCRITTI NEI PUBBLICI REGISTRI

Tipo (autoveicolo, Cavalli fiscali Anno Annotazioni
motoveicolo, imbarcazione, immatricolazione
aeromobile)
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SEZIONE III- AZIONI O QUOTE SOCIETARIE

Denominazione della societa e sede Numero azioni o quote Annotazioni
possedute

SEZIONE 1V — CARICHE DI AMMINISTRATORE O SINDACO DI SOCIETA’
TITOLARITA’ DI IMPRESE INDIVIDUALI

Tipo di carica Denominazione della societa o Attivita economica svolta
dell’impresa individuale

Eventuali annotazioni:

U di essere esonerato/a dalla presentazione dichiarazione dei redditi soggetti all'imposta
sui redditi delle persone fisiche;

ovvero
U di non essere esonerato/a dalla presentazione dichiarazione dei redditi soggetti

all'imposta sui redditi delle persone fisiche e, pertanto allega alla presente copia dell’ultima
dichiarazione presentata;

Firma

Ai sensi dell’art. 38 D.P.R. 445 del 28/12/2000, la dichiarazione ¢ sottoscritta dall’interessato in presenza del dipendente addetto ovvero
sottoscritta e trasmessa insieme alla fotocopia, non autenticata di un documento di identita del dichiarante.

Informativa

Ai sensi dell'art. 13 del D.Lgs n. 196/2003 si informa che il Comune, in qualita di Titolare del trattamento, trattera i dati forniti esclusivamente
per lo svolgimento delle attivita connesse e per l'assolvimento degli obblighi prescritti dalla legge, dallo Statuto e dai Regolamenti Comunali in
vigore. I dati personali acquisiti saranno trattati, anche con modalita elettronica, da Responsabili e incaricati autorizzati al trattamento.
L'interessato potra esercitare i diritti previsti dall'art. 7 del Codice di Protezione dei dati Personali, presentando richiesta al Responsabile del
trattamento che ¢ il Segretario Generale
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ALL. E)

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA
RELATIVA ALLA CONCLUSIONE ACCORDI O NEGOZI O STIPULA CONTRATTI A
TITOLO PRIVATO - ART. 14 - COMMA 3 - D.P.R. 16.04.2013 N.62
E ART. 14 DEL CODICE DI COMPORTAMENTO
DEL COMUNE DI ORCIANO PISANO
(art. 47 D.P.R. n. 445 del 28/12/2000)

Il/La
SOTEOSCIITEO A, . o e e v ettt ettt ettt et

dipendente del Comune di ............. con profilo professionale ....................oooiiiin
............................... , assegnato al settore

ai sensi e per gli effetti degli articoli 14 — comma 3 - del D.P.R. 16 aprile 2013 n. 62 e consapevole
che in caso di mendaci dichiarazioni il Dpr 445/2000 prevede sanzioni penali e decadenza dai
benefici (artt. 76 e 75);

DICHIARA
di avere? concluso accordi o negozi ovvero di aver stipulato contratto a titolo privato con persone
fisiche o giuridiche private con le quali ha concluso, nel biennio precedente, contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto dell'amministrazione, precisati di

seguito:

tipologia atto privato stipulato

Firma

2 Fanno eccezione i contratti conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile (1. Nei contratti conclusi mediante la sottoscrizione di moduli o
Sformulari, predisposti per disciplinare in maniera uniforme determinati rapporti contrattuali, le clausole aggiunte al modulo o al formulario
prevalgono su quelle del modulo o del formulario qualora siano incompatibili con esse, anche se queste ultime non sono state cancellate. 2. Si
osserva inoltre la disposizione del secondo comma dell’articolo precedente)
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Ai sensi dell’art. 38 D.P.R. 445 del 28/12/2000, la dichiarazione ¢ sottoscritta dall’interessato in presenza del dipendente addetto ovvero
sottoscritta e trasmessa insieme alla fotocopia, non autenticata di un documento di identita del dichiarante.

Informativa
Ai sensi dell'art. 13 del D.Lgs n. 196/2003 si informa che il Comune trattera i dati forniti, esclusivamente per lo svolgimento delle attivita
connesse e per l'assolvimento degli obblighi prescritti dalla legge, dallo Statuto e dai Regolamenti Comunali in vigore. I dati personali acquisiti
saranno trattati, anche con modalita elettronica, da Responsabili e incaricati autorizzati al trattamento. L'interessato potra esercitare i diritti previsti
dall'art. 7 del Codice di Protezione dei dati Personali, presentando richiesta al Responsabile del trattamento il Segretario Generale.
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