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Art. 1
Oggetto e funzione del codice

1. Il presente codice e adottato in attuazione dntpudisposto dall’art. 54, comma 5, del d. Igs. n.
165/2001 e s.m.i., ad integrazione e specificaztbrgpianto disposto dal D.P.R. n. 62/2013 e s.m.i.
(Regolamento recante codice di comportamento deendienti pubblici, c.d.Codice di
comportamento nazionale), ed in conformita delleeki guida ANAC, approvate con deliberan. 177
del 19.02.2020.

2. Le disposizioni di questo codice trovano fontenania nelle norme costituzionali che impongono
lo svolgimento delle funzioni pubbliche con disaigl e onore (art. 54, comma 2, Cost.), con
imparzialita (art. 97 Cost.) ed al servizio esclogilella Nazione (art. 98 Cost.). Esse definisdono
doveri che tutti i dipendenti e dirigenti dell’Ar€apitanata (d’ora innanzi Agenzia) sono tenuti ad
osservare al fine di assicurare la qualita deiiserla prevenzione dei fenomeni di corruzione, il
rispetto dei doveri costituzionali di buona condpttiligenza, lealta, imparzialita, servizio esslos
alla cura dell'interesse pubblico. A tal fine, I'Agzia, nelle nuove assunzioni, consegna,
contestualmente alla sottoscrizione del contrattolayoro, copia del presente codice di
comportamento unitamente a quello nazionale.

3. La violazione dei doveri prescritti nel presentedice costituisce fonte di responsabilita
disciplinare ai sensi dell’art. 16 del d.P.R. n/23 ed, ai sensi dell’art. 54, comma 3, assume
rilevanza ai fini della responsabilita civile, anmistrativa e contabile.

Art. 2
Ambito soggettivo di applicazione

1. In relazione alla realta organizzativa e funzierdg!l’Agenzia, dei relativi procedimenti e prodess
decisionali ed in collegamento con il sistema divenzione della corruzione, tali diposizioni si
applicano al personale dipendente, compreso ibpate con qualifica dirigenziale, a tempo pieno o
parziale, a tempo indeterminato e determinato rsisgell’art. 54, comma 5, del dl Igs. n. 165 del
2001, a prescindere dalle personali adesioni ditsae morale e dalla personale convinzione sulla
bonta del dovere. Il presente Codice , si applioaltre, al personale appartenente ad altre
amministrazioni in posizione di comando, distactb,assegnazione temporanea, ai titolari di
contratto di somministrazione di lavoro, ai sogggte svolgono lavori socialmente utili e ai sogiget
con altri rapporti formativi, inclusi coloro cheufscono di percorsi formativi quali stage o tiracin

2. | dirigenti sono, altresi, destinatari della didicia speciale dettata dall’art. 13 del d.P.R. 622
e s.m.i., nell’ottica di una particolare responbabazione di tale ruolo.

3. I doveri di condotta previsti dal presente codicapplicano, ove compatibili, a tutti i collabarat
o consulenti, con qualsiasi tipologia di contraitmcarico e a qualsiasi titolo, ai titolari di erg e
di incarichi negli uffici di diretta collaboraziore®n gli organi politici, di cui I’Agenzia si avval

4. Le disposizioni del presente codice e del codiagianale si applicano, inoltre, in quanto
compatibili, a tutti i collaboratori di imprese fotrici di beni o servizi o che realizzano opere in
favore dell’Agenzia, come indicato all’art. 2, corar, del codice nazionale. A tal fine, ciascun
Dirigente, per gli ambiti di propria competenzayeenettere a disposizione, preferibilmente con
modalita telematiche, dellimpresa contraente,résente codice ed il codice nazionale, affinché
questa li metta, a sua volta, a disposizione di itwoggetti che, in concreto, svolgano attivita i
favore dell’'ente (sia in loco che non), responsadaindo gli stessi con gli strumenti ritenuti adagu
Inoltre, in ogni contratto o altro documento avematura negoziale e regolativa, si dovra inserire e
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far sottoscrivere all'impresa contraente appodaasola che sancisca la risoluzione o la decadenza
del rapporto, in caso di violazione degli obblighmportamentali.

5. Nei contratti individuali di lavoro subordinatoggi atti di incarico, nei contratti di acquisizion
delle collaborazioni, delle consulenze e delleitore, servizi e lavori sono inserite apposite staa
che prevedono il rispetto del presente Codice. mMedesimi contratti sono inserite clausole di
risoluzione e decadenza del rapporto in caso dazioni gravi e ripetute degli obblighi derivanti
dallo stesso.

Art. 3
Principi generali

1. | dipendenti del’Agenzia, in ossequio alle normoestituzionali che impongono l'esercizio
dell’'azione amministrativa nel rispetto della legdel buon andamento e dell'imparzialita, devono
svolgere le proprie funzioni nell’esclusivo persiegento dell'interesse pubblico conformando la
propria condotta ai principi di economicita efficE, efficacia, parita di trattamento degli utenti
massima collaborazione con le altre pubbliche anstnazioni, come esplicati nell’art. 3 del Codice
nazionale.

2. | destinatari del presente Codice si impegnanoeadhspettare le disposizioni ed ogni altro atto
interno loro applicabile diretto alla disciplinal dapporto di lavoro o di collaborazione a qualsias
titolo, nonché all’organizzazione dell’'ufficio ps cui prestano servizio, ivi compresi ordini di
servizio e disposizioni, scritte ed orali, del gente responsabile dell’ufficio di riferimento.

Art. 4
Regali, compensi ed altre utilita

1. Nell'esercizio delle relative attivita d’ufficio, dipendenti del’Agenzia, in ossequio a quanto
dettagliatamente sancito nell’art. 4 del Codiceibiaale, non devono, chiedere, sollecitare, acaettar
per sé o per altri, regali o altre utilita, provamti da un proprio subordinato o sovraordinato,eoov
dagli utenti, dai consulenti o comunque collabaiagsterni, dai titolari e collaboratori di imprese
fornitrici di beni o servizi o che realizzano opanefavore dell’Agenzia, indipendentemente dalla
circostanza che il fatto costituisca o0 meno reato.

2. Ad eccezione di quelli d'uso di modico valore géfifiati occasionalmente nell’ambito delle normali
relazioni di cortesia e nellambito delle consua@tudhternazionali, i dipendenti dell’Agenzia non
devono, in alcun modo, ricevere regali, vantaggineenici o altre utilita, il cui valore superi
importo di € 150,00, sia singolarmente che inwanalo agli altri acquisiti nell’arco di ogni singol
anno solare. Nel caso di regali o altre utilitatehedi in forma collettiva ad uffici o servizi dathte

il valore economico si considera suddiviso pro-qu#r il numero dei destinatari che ne beneficiano.

3. In specificazione al codice nazionale, si considerquali regali, vantaggi economici ed altre
utilita, anche sotto forma di sconto:

* beni materiali, immateriali e servizi;

* omaggi o0 gadget;

» Dbiglietti per partecipazione a manifestazioni cudti) ricreative, sportive;
* buoni spesa per 'acquisto di servizi o beni materi

» gpese di ristorazione nell’ambito di iniziative plibhe;

= altre utilita.

4. Nel caso in cui i regali e le altre utilita, ricge nell’anno solare, dovessero superare il lirdite
valore indicato dal comma 2, ed in ogni altro cdisicevimento degli stessi fuori dai casi congent
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dalla presente norma e dall’art. 4 del codice nadm il dipendente e tenuto a darne immediata
comunicazione al Responsabile della prevenzion damrruzione e della trasparenza (RPCT)
dell’Agenzia, il quale dispone, ove possibile, édativa restituzione procedendo, altrimenti, adarn
consegna all'Ufficio Contabilita finanziaria dellite con indicazione delle modalita di devoluzione
o utilizzo per fini istituzionali.

5. Fermo restando quanto disciplinato in materiauthiazzazioni allo svolgimento di ulteriori attigit
e incarichi compatibili con il rapporto di lavoroggso I'Agenzia, i dipendenti, in conformita a goan
prescritto nell’art. 4, comma 6 del codice nazienabn devono accettare, incarichi di collaborazjon
consulenza, ricerca, studio o di qualsiasi alttanaa con qualsivoglia tipologia di contratto/inicar
sia oneroso che gratuito, da soggetti privati @eedisiche o giuridiche), che, nel biennio precede
abbiano avuto un interesse economico significalivalecisioni o attivita inerenti all’ufficio di
appartenenza.

6. Al fine di preservare il prestigio e I'imparziald@ll’operato dell’Agenzia, i dirigenti vigilano Ba
corretta applicazione del presente articolo nefrooi dei dipendenti afferenti alle rispettive are

Art. 5
Partecipazione ad associazioni ed organizzazioni.

1. Nel rispetto della disciplina vigente del dirittdo @ssociazione, i dipendenti dell’Agenzia sono
tenuti a comunicare tempestivamente, e comunqueotie 20 giorni al relativo Dirigente ed al
RPCT , la propria adesione o appartenenza ad aggmti od organizzazioni, a prescindere dal loro
carattere riservato o meno, i cui ambiti di interg@ssano interferire con lo svolgimento delRaté
dell’Area o dell’'ufficio in cui operino, salvo cle tratti di partiti politici 0 a sindacati.

2. A seguito dell'acquisizione di ciascuna delle comsazioni di cui al precedente comma, il

Dirigente ed il RPCT, valutano la sussistenza didizioni che integrino ipotesi di incompatibilita,

anche potenziale, con le mansioni svolte, anchHeealdi accertare la possibile insorgenza degli
obblighi di astensione di cui all’art. 7 del pretseoodice e di quello nazionale.

3. Le comunicazioni di cui al precedente comma vengoonservate nel fascicolo personale di
ciascun dipendente e devono essere effettuate,medve assunzioni, all’atto della sottoscrizioake d
contratto individuale di lavoro.

4. | dipendenti ed i dirigenti non devono costringalei dipendenti ad aderire ad associazioni od
organizzazioni, né esercitare pressioni a tale finemettendo vantaggi o prospettando svantaggi di
carriera.

Art. 6
Comunicazione degli interessi finanziari e conflitdi interesse.

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza preuigtileggi o regolamenti, ciascun dipendente
dell’Agenzia, all'atto dell’assegnazione ai rispattffici, informano per iscritto il relativo digente

di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di colladrazione con soggetti privati in qualunque modobreiti

che egli stesso abbia o0 abbia avuto negli ultimatmni, precisando:

a) se in prima persona, o0 suoi parenti o affinieihtecondo grado, il coniuge o il convivente iablo
ancora rapporti finanziari con il soggetto conltaiiavuto i predetti rapporti di collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorracan soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alpgatiche a lui affidate.
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2. Le comunicazioni di cui al precedente comma, altre al momento dell’'assunzione, devono essere
rese all’atto del conferimento di un nuovo incaracdell’assegnazione ad altro ufficio e aggiornate
ove intervengano variazioni.

3. Il personale non puo svolgere:
- incarichi retribuiti che non siano stati confieoi previamente autorizzati dall’amministrazione;

- compiti istituzionali/attivita in cui abbia, anetsolo potenzialmente, interessi privati in contras
con l'interesse pubblico alla cui cura e preposthe, pertanto, possano generare situazioni, anche
solo potenziali, di conflitto di interesse con netesi personali, del coniuge, di conviventi, digudr,

di affini entro il secondo grado. Il conflitto putguardare interessi di qualsiasi natura, anche non
patrimoniali o al mero fine di assecondare presgohtiche, sindacali o dei superiori gerarchiei,
prescinde dal concretizzarsi 0 meno di un effettigntaggio.

Art. 7
Obblighi di astensione.

1. La gestione del conflitto di interessi &€ esprassidei principi costituzionali di buon andamento e
imparzialita dell'azione amministrativa. | dipendedtell’Agenzia sono, pertanto, tenuti ad astenersi
dal prendere decisioni o svolgere attivita ineraiié rispettive mansioni in situazioni di confhiti
interessi, anche meramente potenziali, di cuirditalo 6 del presente codice.

2. | dipendenti devono, altresi, astenersi dallagegghzione all’adozione di decisioni o ad attivita
che possano coinvolgere:

- interessi propri, ovvero di parenti, affini enttrgecondo grado, del coniuge o di conviventi, uep
di persone con le quali abbiano rapporti di freqagione abituale;

- soggetti od organizzazioni con cui i medesimconiugi abbiano cause pendente o grave inimicizia
o rapporti di credito o debito significativi;

- soggetti od organizzazioni di cui siano tutouratori, procuratori 0 agenti;

- enti, associazioni anche non riconosciute, cdingacieta o stabilimenti di cui siano amminisbrat
gerenti o dirigenti.

| dipendenti devono, inoltre, astenersi in ognicataso in cui esistano gravi ragioni di convengenz

3. Ciascun dipendente, al sorgere delle relativeostemze, deve comunicare immediatamente, per
iscritto al Responsabile di Ufficio o direttameateDirigente dell’Area di afferenza, I'interventeip
dovere d'ufficio o la partecipazione a qualsiatolt ad un procedimento, anche senza esserne
responsabile, rispetto al quale possano essereatimteressi propri e generare ipotesi di cdtdli

di interessi.

4. A seguito della comunicazione di cui al comma edente, la decisione circa la sussistenza del
conflitto di interesse, spetta al Dirigente che maoaica per iscritto le proprie valutazioni
all'interessato, all’Ufficio del Personale e al RPR& ove confermata la sussistenza del dovere di
astensione, dispone per I'eventuale affidamentie deicessarie attivita ad altro dipendente od avoca
a se la trattazione e conclusione, con contesagkizione, se necessario di misure idonee a presidia
e arginare la situazione di conflitto.

Nel caso in cui il Dirigente non ravvisi la sussista di una situazione di conflitto di interesspdne

la prosecuzione dell’incarico o dei compiti asséigmaotivando espressamente le ragioni in base alle
guali lo svolgimento dell'attivita da parte del dimlente non configura una situazione di tale natura
neppure a livello potenziale.
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Art. 8
Prevenzione della corruzione.

1. In adempimento a quanto disposto dall’art. 8 detliCe Nazionale, i destinatari del presente
Codice rispettano le misure necessarie alla preopazdegli illeciti nellamministrazione e le
prescrizioni contenute nella sezione “Rischi cdivue trasparenza” del PIAO (Piano Integrato di
Attivita e Organizzazione) dell’Agenzia.

2. | dipendenti sono, inoltre, tenuti a collabora al Responsabile della prevenzione della
corruzione e della trasparenza (RPCT) dell’Agenimiaadempimento di quanto normativamente
previsto in materia di contrasto e prevenzione adatbrruzione nell’'esercizio dell'attivita
amministrativa.

3. Fermo restando l'obbligo di denuncia allautrigiudiziaria, ciascun dipendente, venuto a
conoscenza (direttamente o indirettamente), iroragdel suo rapporto di lavoro, di condotte illecit
(attive od omissive) che integrano reati o irregtda(consumati o tentati) a danno dell’Agenzia e
dell'interesse pubblico, e tenuto ad effettuaratreh la segnalazione al RPCT, nelle modalita
previste dal Regolamento in materia di segnalazioni di condidigeite nell’ambito del rapporto di
lavoro (Whistleblowing’ approvato con Provvedimento Amministratore Unmic®4 del 10.07.2018.

In ossequio alle disposizioni del prefato Regolatmettella sezione “Rischi corruttivi e trasparenza”
del PIAO e della normativa vigente in materia, ipahdente che effettua la segnalazione
(whistleblowey deve fornire tutti gli elementi utili, dettaglia circostanziati al fine di consentire al
RPCT (ed eventualmente agli uffici competenti)rdigedere alle verifiche ed agli accertamenti dirett
a riscontrare la fondatezza dei fatti oggetto detkssa, oltre che la relativa antigiuridicita del
comportamento del presunto trasgressore. L’Agegaiantisce I'assoluta riservatezza dell'identita
del segnalante mediante il ricorso al metodo @itibco attraverso I'utilizzo di una piattaforma
informatica ai sensi della normativa vigente. Lgredazione in questione €, inoltre, sottratta mtitdi

di accesso previsto dagli artt. 22 ss. della 241./1990.

Art. 9
Trasparenza e tracciabilita.

1. | dipendenti, in ossequio alla vigente normativa nmateria di trasparenza dell'azione
amministrativa ed a quanto prescritto nella sezitRischi corruttivi e trasparenza” del PIAO
dellAgenzia, assicurano l'adempimento di tutti gibblighi previsti, prestando la massima
collaborazione nell’elaborazione, reperimento esrtigsione dei dati sottoposti all’obbligo di
pubblicazione sul sito istituzionale.

2. | dipendenti, rispetto alle mansioni affidate #sb alle direttive impartite dai relativi Dirigemti
Responsabili di ufficio, che si conformano a queli¢ RPCT, assicurano tutte le attivitd necessarie
per dare attuazione agli obblighi di trasparenpal@licazione previsti dalla normativa vigente.

3. In relazione alle proprie mansioni e competendgendenti devono mettere a disposizione i dati,
le informazioni, gli atti e le elaborazioni oggetliqgpubblicazione, ai fini della trasparenza, immeaa
precisa, completa e nel rispetto dei tempi indieatchiesti dal RPCT.

4. | dipendenti, in relazione alle proprie mansiorcgnpetenze, sono inoltre tenuti ad espletare le
attivita di monitoraggio nelle modalita e nei temiphiesti dal RPCT ed a partecipare attivamente ai
percorsi formativi in materia di anticorruzionerasparenza, dei quali siano stati individuati quali

destinatari da parte dell’Agenzia.
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5. | dipendenti devono aver cura di inserire nel ifado di ogni pratica trattata tutta la
documentazione ad essa afferente, al fine di ceéinserda tracciabilita del relativo
procedimento/processo decisionale.

Art. 10
Comportamento nei rapporti tra privati.

1. | dipendenti, in ossequio a quanto disposto dallE0 del Codice Nazionale, nei rapporti privati,
comprese le relazioni extralavorative con pubhllifficiali nell’esercizio delle loro funzioni, non
sfruttano, né menzionano le posizioni ricopertd’Agénzia per ottenere utilita non spettanti e non
assumono altri comportamenti in grado di nuocdienahagine dell’amministrazione.

2. In particolare, i dipendenti sono tenuti a:
a) osservare scrupolosamente il segreto d'ufficio;
b) non divulgare informazioni, di qualsiasi tipdcdi siano a conoscenza per ragioni d’ufficio;

C) non esprimere giudizi o apprezzamenti, di nesiom, riguardo all’attivita dell’ente e con
riferimento a qualsiasi ambito;

d) non pubblicano, sotto qualsiasi forma, sullae rigtternet (forum, blog, social network, ecc.)
dichiarazioni inerenti [lattivita lavorativa, indgmdentemente dal contenuto, se esse siano
riconducibili, in via diretta o indiretta, all’ente

Art. 11
Comportamento in servizio.

1. I dipendenti, consapevoli delle funzioni assegrtila legge all’Agenzia, svolgono i loro compiti
con elevato impegno ed ampia disponibilita, svaligeigli incarichi loro affidati e assumendo
lealmente le connesse responsabilita.

2. Ciascun dipendente, fermo restando il rispettae®nini del procedimento amministrativo, non
deve, salvo giustificato motivo, ritardare o adat@omportamenti tali da far ricadere su altri
dipendenti il compimento di attivita o I'adozione decisioni di propria spettanza. A tal fine, i
dirigenti devono ripartire i carichi di lavoro, trdipendenti degli uffici rientranti nella rispeth area,
secondo le esigenze organizzative e funzionaliAtghzia, nel rispetto dei principi di equa e
simmetrica distribuzione. Ai fini della valutaziorgella performance individuale e delle altre
disposizioni normative, i dirigenti devono rilevaéenere conto delle eventuali deviazioni dalle&equ
e simmetrica ripartizioni dei carichi di lavoro dde a negligenza, ritardi o altri comportamentuten
dai dipendenti in grado di far ricadere su alttleghi il comportamento di attivita e/o 'adoziode
decisioni di propria spettanza.

3. I dipendenti sono tenuti ad utilizzare i congedlii @ermessi di astensione dal lavoro, comunque
denominati, previsti dalla legge, dai regolamentlag contratti collettivi, nel pieno rispetto delle
ragioni e dei limiti ivi previsti. Sul rispetto tile obbligo da parte dei dipendenti vigilano igenti,
nell'ambito delle rispettive aree e competenzedenziando le eventuali deviazioni e valutando le
relative misure da adottare. | dirigenti controtiaaltresi, che la timbratura delle presenze iitioff
avvenga correttamente, valutando, per le praticheatte, le misure e le procedure da adottare per
ciascun caso concreto.
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4.1l personale in servizio devono comunicare tempastente al responsabile di ufficio ed all’ufficio

Segreteria Generale le informazioni inerenti aflioy di lavoro e alla presenza in servizio,
adempiendo correttamente agli obblighi previsti [gerilevazione delle presenze, nonché ogni
mutamento di residenza/domicilio, dei recapiti lpeirasmissione delle comunicazioni d’ufficio.

5. I dipendenti sono, inoltre, obbligati a comunicaenza ritardo, al relativo Dirigente ed al RPCT,
di essere destinatario di un avviso di garanziandprovvedimento di richiesta di rinvio a giudizio
o di un decreto di penale di condanna, ovverotdemne diretta a giudizio o di giudizio immediato.
A seguito della ricezione della comunicazione, hamistrazione adotta un provvedimento motivato
con il quale dispone sull’'eventuale applicazionéidituto della rotazione straordinaria.

6. A tutela del patrimonio pubblico, i dipendentilztzano il materiale o le attrezzature di cui dispo
per ragioni di ufficio, i servizi, le strumentazidelefoniche e telematiche ed, in generale, otira a
risorsa di proprieta dellAgenzia o dalla medesimmeessa a disposizione, unicamente ed
esclusivamente per le finalita di servizio e nspetto dei vincoli posti dallamministrazione e nel
divieto assoluto di farne qualsiasi utilizzi a fpersonali o privati. | dipendenti sono, inoltrendti

ad utilizzare i mezzi di trasporto del’Agenzia lkesivamente per lo svolgimento dei compiti
d’ufficio, astenendosi dal trasportare terzi, se per motivi d’ufficio.

7. Negli utilizzi previsti dal precedente comma, ipeindenti impiegano massima diligenza,
attenendosi scrupolosamente alle disposizioni artalimpartite dall’Agenzia, con circolari o altre

modalita informative, e conformano il proprio comgmento ad ogni azione o misura idonea a
garantire la massima efficienza ed economicita aJ’u®n particolare riguardo al rispetto degli

obblighi ed accorgimenti che assicurino la cura enlanutenzione dei beni nonché il risparmio
energetico.

8. Durante lo svolgimento di attivita di servizio@ste alla sede lavorativa, i dipendenti non possono
accedere, per interessi personali e/o privati, sstcizi commerciali, pubblici esercizi, uffici, rlt
luoghi.

9. Il personale utilizza in modo ecosostenibile Ieorse, adoperandosi per evitare, per quanto
possibile, sprechi nei consumi di carta, energitirita e materiali in generale. In particolareeruto
ad adottare comportamenti orientati a un utilizgelligente e razionale delle risorse, attraverso:

- la riduzione della stampa di documenti allo $trelecessario;
- spegnimento delle luci dei locali del’Agenziadaesenza o al termine del relativo utilizzo;

- spegnimento delle apparecchiature (pc fisso eftaflle, monitor) dell’Agenzia in assenza o al
termine del relativo utilizzo;

- rispetto delle limitazioni previste per il rafffdamento/riscaldamento dei locali indicate
dal’Amministrazione.

- rispetto delle disposizioni in materia di racedflifferenziata e utilizza, quando possibile, mater
biocompatibili.

Art. 11 bis
Utilizzo delle tecnologie informatiche

1. | dipendenti dell’Agenzia devono utilizzare lepgdtive caselle di posta elettronica (account)
istituzionale per i soli fini connessi all'attivitavorativa o ad essa riconducibili, non potend@lcun
modo, compromettere la sicurezza o la reputaziaiBAdca Capitanata. Salvi i casi di forza
maggiore dovuti a circostanze in cui, per qualsiagione, risulti impossibile accedere all’account
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istituzionale, il dipendente deve evitare I'utilizzlelle caselle di posta elettronica personale per
attivita o comunicazioni afferenti al servizio.

2. Ciascun dipendente e responsabile del contenutomeéssaggi di posta elettronica inviati
nell'espletamento della propria attivita lavorativehe, nell'impostazione, devono sempre
uniformarsi alle modalita di firma individuate dathministrazione, consentire I'identificazione del
mittente ed indicare un recapito istituzionaleadativa reperibilita.

3. I dipendenti non possono, in alcuna circostannaare messaggi di posta elettronica, all'interno
o all’esterno dell’Agenzia, che siano oltraggiatiscriminatori o che possano essere in qualunque
modo fonte di responsabilita del’amministrazione.

4.1l personale puo utilizzare gli strumenti informeaforniti dall’amministrazione per poter assoleer
alle incombenze personali senza doversi allontadatla sede di servizio, purché [attivita sia
contenuta in tempi ristretti e senza alcun pregiodper i compiti istituzionali.

5. I dipendenti autorizzati all’'utilizzo di dispositi elettronici personali, per I'espletamento o
I'ottimizzazione della prestazione lavorativa, devaispettare le condizioni di sicurezza e di rigpe
della disciplina in materia di trattamento dei gegrsonali, impartite dall’Agenzia al fine di gatia®

la sicurezza e la protezione delle informazioneedati, tenendo conto delle migliori pratiche glde
standard nazionali, europei e internazionali pgrt¢dezione delle proprie reti.

6. L’Agenzia, nel rispetto di quanto prescritto linga@ida adottate dall’Agenzia per I'ltalia Digitale,
sentito il Garante per la protezione dei dati peatip ha facolta di svolgere, attraverso i relativi
Dirigenti, gli accertamenti necessari e adottard agsura atta a garantire la sicurezza e la protez
dei sistemi informatici, delle informazioni e deitd

Art. 11 ter
Utilizzo dei mezzi di informazione e dei social naed

1. Nell'utilizzo dei personali account di social magi dipendenti devono:

- adottare tutte le cautele necessarie ad impetigde proprie opinioni o i propri giudizi su event
cOse 0 persone, possano essere attribuibili dinetige all’Agenzia.

- astenersi da qualsiasi intervento o commento pb&sa nuocere al prestigio, al decoro o
all'immagine dell’Arca Capitanata o della Pubbl&aministrazione in generale;

- evitare, al fine di garantirne i necessari prafilriservatezza, conversazioni pubbliche mediante
l'utilizzo di piattaforme digitali o social mediaep I'espletamento di comunicazioni afferenti,
direttamente o indirettamente, il servizio, ad eaee delle attivita e delle comunicazioni perll
I'utilizzo dei social media risponde ad una esigedicarattere istituzionale.

2. Fermirestando i casi di divieto previsti dallgde, i dipendenti non possono divulgare o diffoeder
per ragioni estranee al loro rapporto di lavoro kAgenzia e in difformita alle disposizioni di cal
decreto legislativo 13 marzo 2013, n. 33, e algée7 agosto 1990, n. 241, documenti, anche
istruttori, e informazioni di cui essi abbiano lambnibilita.
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Art. 12
Rapporti con il pubblico.

1.1 dipendenti, nei rapporti cdhpubblico devono farsi riconoscere attraversep@sizione in modo
visibile del cartellino identificativo messo a disgizione dalllamministrazione, salvo diverse
disposizioni di servizio, finalizzate alla sicurazzei medesimi dipendenti.

2. Nei rapporti con l'utenza, ed il pubblico in gesler i dipendenti devono operare con spirito di
servizio, correttezza, cortesia e disponibilitauéitizzare un linguaggio chiaro e comprensibile, si
nei casi di ricevimento in presenza presso la sietlidgenzia sia telefonicamente, oltre che nella
corrispondenza in generale, alla quale deve esiae riscontro nella maniera piu completa e
accurata possibile, nei limiti di rispettiva comgreta ed al fine di soddisfare I'utente.

3. I dipendenti curano il rispetto degli standardydalita e di quantita fissati dal’amministrazione
anche nelle apposite carte dei servizi e, nell@sioai di ricevimento del pubblico, i dipendenti
forniscono ogni informazione atta a facilitare tasso dell'utenza ai servizi dellAgenzia ed
indirizzare, per le questioni non attinenti al propufficio, gli interessati all’'ufficio competente
dellAgenzia. Fatte salve le norme sul segretofeid, ciascun dipendente fornisce le spiegazioni
che gli siano richieste in ordine al comportameprtaprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei qual
ha la responsabilita od il coordinamento.

4. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazidake pratiche, sono tenuti a:
- rispettare scrupolosamente i termini procedimedédtati dalle norme legislative e regolamentari;

- seqguire, salvo diverse esigenze di servizio erdiv ordine di priorita stabilito dal’amministranie,
I'ordine cronologico non rifiutando prestazioniwai siano tenuti con motivazioni generiche;

- rispettare gli appuntamenti con l'utenza, rispemib senza ritardo ai relativi reclami.

5. | dipendenti non assumono impegni né anticipaasitb di decisioni 0 azioni proprie o altrui
inerenti all’'ufficio, al di fuori dei casi consetitiEssi rispettano ed applicano ogni norma dittara
legislativo e regolamentare in materia di diritt@accesso, di segreto d’ufficio e di tutela e amaténto
dei dati personali.

6. Ai dipendenti € vietato rilasciare dichiaraziogliargani di informazione e/o mass media inerenti
all'attivita lavorativa e/o quella dellAgenzia netuo complesso, in assenza di specifica
autorizzazione da parte dellAmministratore Uni&alvo il diritto di esprimere valutazioni e
diffondere informazioni a tutela dei diritti singdic ciascun dipendente deve astenersi da
dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti ltlehministrazione.

Art. 13
Disposizioni particolari per i Dirigenti.

1. Oltre a quanto previsto dal codice nazionale g@rdente codice, i dirigenti svolgono con diligenz
le rispettive funzioni nel perseguimento degli dlbve assegnati, con comportamento organizzativo
adeguato per I'assolvimento dell'incarico ed assuhoeatteggiamenti leali, trasparenti, esemplari ed
imparziali nei rapporti con i colleghi, i collabdoa e i destinatari dell’azione amministrativa.

2. Prima dell’assunzione delle relative funzioni eth@almente entro il 31 gennaio, i dirigenti sono
tenuti a comunicare all’lamministrazione le partazipni azionarie e gli altri interessi finanziahiec
possano porli in conflitto di interessi con la fiore pubblica che svolgono, dichiarando la
sussistenza di parenti e affini entro il secondadgr coniugi o conviventi che esercitino attivita
politiche, professionali o economiche che li porggancontatti frequenti con gli uffici da dirigere.
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Entro il medesimo termine, i dirigenti devono trastere apposita dichiarazione, all'Ufficio
Segreteria Generale e al RPCT, in ordine allaiv@latituazione patrimoniale e le dichiarazioni
annuali dei redditi soggetti allimposta sui reddlle persone fisiche previste dalla legge, araihe
fini della relativa pubblicazione ai sensi dell’a4 d.lgs. n. 33/2013.

3. | dirigenti controllano che le risorse, assegreé uffici afferenti alle rispettive aree, siano
utilizzate per finalitd esclusivamente istituziona mai personali, curandone il benessere
organizzativo attraverso linstaurazione di rappasordiali e rispettosi tra i collaboratori,
'assunzione di iniziative finalizzate alla circelane delle informazioni, alla formazione e
all’'aggiornamento del personale, all'inclusiondla @alorizzazione delle differenze di genere,tdi e

e di condizioni personali.

4. |1 dirigenti assegnano l'istruttoria delle pratichella base di un’equa ripartizione del carico di
lavoro, tenendo conto delle capacita, delle atiiiuégd della professionalita del personale a
disposizione, nonché di quanto accertato nell’amntdélle indagini sul benessere organizzativo o di
analoghe indagini in materia di qualita dei serviEgsi possono affidare incarichi aggiuntivi indas
alla professionalita e, per quanto possibile, sdooariteri di rotazione, e devono valutare i
dipendenti, afferenti alle rispettive aree, con amglita, rispetto di indicazioni e tempi prestyit
tenendo conto di eventuali violazioni del codicecdmportamento emerse durante I'esercizio del
potere di vigilanza, come attribuito dagli art. Bdmma 6, del d.Igs. 165/2001, artt. 13 e 15 d&RI.

n. 62/2013 e art. 16 del presente codice.

5. Al fine di consentire ai dipendenti lo svolgimertelle rispettive attivita nel rispetto dei prinicip
di trasparenza, buon andamento e imparzialitarigetiti devono promuovere la conoscenza del
codice di comportamento fornendo assistenza e Emmaisulla corretta interpretazione e attuazione
del medesimo e favoriscono la formazione e 'agwarento dei dipendenti in materia di integrita e
trasparenza.

6. | dirigenti svolgono la valutazione del personaksegnato agli uffici rientranti nell’Area di
afferenza con imparzialita e rispettando le indmaiz ed i tempi prescritti, misurando il
raggiungimento dei risultati ed il comportamentgaorizzativo. Essi, inoltre, curano la crescita
professionale dei collaboratori, favorendo le omragi formazione e promuovendo opportunita di
sviluppo interne ed esterne alla struttura di @naosresponsabili, favorendo la diffusione della
conoscenza di buone prassi e buoni esempi, aldiimafforzare il senso di fiducia nei confronti
dellamministrazione, e nei limiti delle loro polsita, evitano che notizie non rispondenti al vero
guanto all’organizzazione, all’attivita e ai dipemdi pubblici possano diffondersi.

7. Compatibilmente con le risorse disponibili, i denti curano, il benessere organizzativo nelle
strutture alle quali sono preposti, favorendo tawsarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i
collaboratori, nonché di relazioni, interne ed estalla struttura, basate su una leale collabonazi

e su una reciproca fiducia e assume iniziativelifimate alla circolazione delle informazioni,
all'inclusione e alla valorizzazione delle diffezerdi genere, di eta e di condizioni personali.

8. In conformita a quanto previsto all’art. s del d.lgs. 165/2001, all’art. 13 del d.P.R. 62/2@13
al regolamento dell’Agenzia, i dirigenti, venutcanoscenza di illeciti disciplinari, assumono con
tempestivita le iniziative necessarie, attivandazeni disciplinari di competenza per le infrazion
di minore gravita, ovvero segnalando immediatamBfiezito all’'Ufficio procedimenti disciplinari
(UPD) nei casi di violazione del codice per le gga prevista I'irrogazione di sanzioni superiali
rimprovero verbale. | dirigenti prestano ove righ#la propria collaborazione allUPD e denunciano
gli illeciti alle Autorita Giudiziarie competenti.
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Art. 14
Contratti ed altri atti negoziali.

1. | dipendenti preposti ai procedimenti preordirala stipula di contratti di qualsiasi natura per
conto dell’Agenzia, nonché coinvolti nella faseedecuzione degli stessi, improntano i procedimenti
negoziali alla ricerca del massimo vantaggio pEnkinistrazione, alla luce dei principi e dei arite
posti a garanzia della scelta del contraente, fednmano il proprio agire ai principi della traspazea

e imparzialita.

2. Ad eccezione dei casi in cui 'Agenzia abbia dedseivolgersi all'attivita di intermediazione
professionale, i dipendenti non ricorrono alla ragatine di terzi per la conclusione di accordi e
negozi o per la stipulazione di contratti per caséamministrazione, né corrisponde o promette ad
alcuno utilita a titolo di intermediazione, né pRcilitare o aver facilitato la conclusione o
I'esecuzione del contratto.

3. | dipendenti interessati alle procedure contrattiddvono agire nell’esclusivo interesse
dell’Agenzia ed astenersi da condotte in gradmdigin essere, anche solo potenzialmente, conflitt
di interessi con quelli dellamministrazione, ovweeati o altri illeciti, perseguibili a norma didge.

A tal fine, é vietato ai dipendenti concludere, pento dell’amministrazione, contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicurazicna imprese con le quali abbia stipulato conteatti
titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennecedente, ad eccezione di quelli conclusi méglian
moduli o formulari ai sensi dell'art. 1342 del coelicivile. Nel caso in cui '’Agenzia concluda i
prefati contratti con imprese con le quali il digente abbia concluso contratti a titolo privato o
ricevuto altre utilita nel biennio precedente, dques astiene dal partecipare alladozione delle
decisioni ed alle attivita relative all'esecuziodel contratto, redigendo verbale scritto di tale
astensione da conservare agli atti dell’ufficio.

4. | dipendenti che ricevano, da persone fisicheuoidjiche partecipanti a procedure negoziali nelle
quali sia parte 'amministrazione, rimostranze iooascritte sull'operato dell’'ufficio o su quelleed
propri collaboratori, ne informano immediatamendée,regola per iscritto, il proprio superiore
gerarchico o funzionale.

Art. 15
Vigilanza, monitoraggio e attivita formative.

1. Le funzioni di vigilanza e monitoraggio sull’attuaze del presente codice e del codice nazionale
sono poste, in primo luogo, in capo ai dirigensp@ensabili di ciascuna area, ai sensi degli art. 54
comma 6, del d.Igs. 165/2001, artt. 13 e 15 deRd.R. 62/2013, art. 14, commi 5 e 6 del presente
codice) per 'ambito di propria competenza e imzedne alla natura dell'incarico e ai connessillive

di responsabilita. Le prefate funzioni di vigilanganonitoraggio sono, inoltre, attribuite al RPCT,
allUPD, nell'espletamento delle relative funziatiiesaminazione delle segnalazioni di violazione
del codice e di attivazione del procedimento intaddittorio con il dipendente, secondo quanto
previsto all’art. 55is del d.lgs. 165/2001, e all’'OlV, che svolge attivith supervisione
sull’applicazione del codice, riferendone nellambne annuale sul funzionamento complessivo del
sistema di valutazione, trasparenza e integritzaeirolli interni.

2. In caso di violazione dei doveri di comportametidoparte dei titolari di posizione dirigenziale di
vertice, nonché dei collaboratori o consulenti neimini previsti nell'atto di conferimento
dell'incarico, le funzioni di controllo di cui alrpcedente comma sono esercitate dallUPD.

3. I RPCT verifica annualmente il livello di attuame del codice, dotandosi di pianificazione e
documentazione analoga a quella finalizzata al toaggio dell’osservanza delle misure di
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prevenzione del rischio previste nel PTPCT da pdirtdascun ufficio in cui si articola 'Agenzia.
Nella verifica annuale, il RPCT, con il supportdI'tt®®D, esamina il livello di attuazione del codjce
rilevando il numero ed il tipo di violazioni accat® e sanzionate, oltre che le aree
dell’'amministrazione interessate dal piu alto tadswiolazioni. Tali dati, dei quali il RPCT deve
tener conto nella redazione della relazione annekdborata ai sensi dell’'art. 1, co. 14, della .
190/2012, sono formalmente comunicati all’'UPD, iai flella dovuta considerazione in sede di
predisposizione di proposte di modifiche ed aggioranti del presente codice. | risultati del
monitoraggio, i cui dati devono pubblicarsi sulosdel’Agenzia, assumono rilievo anche per
'aggiornamento del PTPCT, ai fini del superametetie criticita che abbiano portato, 0 comunque
contribuito, alle cattive condotte riscontrate.

4. Allattivita di monitoraggio collaborano gli utene associazioni di cittadini che segnalano
eventuali violazioni del presente codice di comamrento agli sportelli del’URP. Le segnalazioni in
tal modo pervenute sono tempestivamente trasmeagk addetti al'lURP, allUPD.

5. L'elaborazione dei dati rilevati in sede di momiggio assume rilevanza anche ai fini della
formazione del personale. | dirigenti, in collakooae con il RPCT, oltre a curare la diffusioneled
supporto interpretativo dei codici di comportamengo attivano al fine di garantire idonee e
periodiche attivita formative del personale in miatali trasparenza e integrita, sui contenuti del
codice di comportamento e delle misure e dispasiapplicabili in tali ambiti. La partecipazione a
tali corsi formativi € obbligatoria da parte depeindenti.

6. L'attivita formativa di cui al precedente comma deavere ad oggetto anche i temi dell’etica
pubblica e del comportamento etico, da svolgerbligatoriamente, sia a seguito di assunzione, sia
in ogni caso di passaggio a ruoli o a funzioni sigpie nonché di trasferimento del personale, le cu
durata e intensita sono proporzionate al gradespansabilita.

Art. 16
Responsabilita conseguente alla violazione dei dbgemportamentali.

1. La violazione degli obblighi previsti dal codice zm@nale e dal presente codice integra
comportamenti contrari ai doveri d’ufficio ed assuntevanza dal punto di vista disciplinare, olre
dar luogo a responsabilita penale, civile, ammiaista o contabile dei pubblici dipendenti nei casi
previsti dalla legge.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell’egtitdella sanzione disciplinare concretamente
applicabile, la violazione é valutata, in ciascasa, con riguardo alla gravita del comportamento e
all'entita del pregiudizio, anche morale, derivaal decoro o al prestigio del’amministrazione di

appartenenza. Le sanzioni applicabili sono quekwipte dalla legge, dai regolamenti e dal CCNL

vigente, tra le quali & previsto il licenziamenémzsa preavviso.

Art. 17
Disposizioni finali.
1. Il presente codice, che sostituisce ed abroga @uaglprovato con Delibera del Commissario

Straordinario n. 65 del 28.04.2014, entra in vigbggorno della pubblicazione del relativo atto di
adozione.

2. L’agenzia pubblica il presente codice, unitameaaiteigente Codice Nazionale, sul sito internet
istituzionale e lo consegna, a ciascun dipendeanaite il protocollo del’Agenzia. Tale codice deve
inoltre, essere trasmesso/consegnato ai titolaowliratti di consulenza o collaborazione a qusisia
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titolo, anche professionale, nonché ai collaboraqualsiasi titolo, anche professionale, di inspre
fornitrici di servizi in favore di essa.

3. L’agenzia, contestualmente alla sottoscrizionlecdatratto di lavoro o all'atto di conferimento
dell'incarico, consegna e fa sottoscrivere ai naggunti, con rapporti comunque denominati, copia
del presente codice di comportamento.

4. In coerenza e conformita con quanto previsto reglgone “Rischi corruttivi e trasparenza” del
Piano integrato di attivita e organizzaziqif®#AO), di cui costituisce strumento di applicamo il
presente codice potra essere integrato con uiteligposizioni specifiche per i dipendenti operanti
nelle aree individuate particolarmente a rischio.



