
Le integrazioni ed inserimenti sono trascritti in rosso. 

 

*** 

Art. 10 - 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 il 

compimento di attività o l'adozione di decisioni di propria spettanza. 

2. Il dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto 

delle condizioni previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi. 

3. Il dipendente non abbandona il proprio posto di lavoro anche per periodi brevi, fatte salve 

ragioni imprescindibili, qualora il proprio allontanamento provochi l’assenza completa di 

custodia di uffici o aree in quel momento accessibili da parte degli utenti. In caso di ragioni 

imprescindibili, il dipendente deve apporre un avviso al pubblico, comunicando l’ora 

approssimativa di rientro, e procede ad informare il proprio responsabile o, in assenza, i colleghi 

d’ufficio e/o del settore, della necessità di abbandono temporaneo del posto di lavoro. Il 

dipendente assicura, in caso di assenza del servizio per malattia o altre cause autorizzate da 

contratti, leggi e regolamenti, la tempestiva – e preventiva ogni qualvolta l’assenza non sia 

dovuta a cause imprevedibili – comunicazione al proprio responsabile, al fine di garantire il 

regolare funzionamento degli uffici e dei servizi. Si intende comunicazione tempestiva la 

comunicazione effettuata entro mezz’ora dall’inizio dell’orario di servizio. 

4. E’ a carico del responsabile diretto la verifica dell’osservanza delle regole in materia di utilizzo 

dei permessi di astensione dal lavoro nonché del corretto utilizzo del sistema informatico di 

certificazione delle presenze (badge di timbratura). In particolare, ad esclusione dei casi di 

missione in orari antecedenti o successivi al normale orario di lavoro, il dipendente è tenuto 

alla timbratura conformemente all’articolazione dell’orario di servizio, e degli eventuali 

permessi nei     casi di assenza autorizzata. 

5. Il dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio e i servizi 

telematici e telefonici dell'ente nel rispetto dei vincoli posti dall'amministrazione. Il dipendente 

utilizza i mezzi di trasporto dell'amministrazione a sua disposizione soltanto per lo svolgimento 

dei compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio. Il dipendente 

collabora a mantenere la funzionalità e il decoro degli ambienti, utilizza gli oggetti, le 

attrezzature  e gli strumenti esclusivamente per finalità lavorative. 

6. Il dipendente adotta comportamenti volti alla riduzione degli sprechi e al risparmio energetico, 

conformandosi alla normativa nazionale, regionale e comunale in tema di regolazione degli 

impianti di riscaldamento e di raffreddamento degli uffici. Non è ammesso l’utilizzo di 

apparecchiature ( es. stufette, caricabatterie ) non a norma con gli impianti elettrici certificati 

in essere negli immobili comunali. Nel rispetto delle esigenze d’ufficio, è preferibile il ricorso 

a documenti digitali in luogo della stampa del documento cartaceo. 

7. Salvo che per motivate ragioni preventivamente esposte al proprio responsabile, il dipendente 

non accede ai social network per finalità private durante l’orario di servizio, nemmeno 

avvalendosi di  dispositivi di sua proprietà. 

8. Il dipendente non deve mai rendere pubblici con qualunque mezzo, compresi il web o i social 

network, i blog o i forum, commenti, informazioni, foto, video o audio che possano ledere 

l’immagine dell’ente, l’onorabilità di amministratori e colleghi, nonché la riservatezza o la 



dignità  delle persone. ( eliminato e sostituito dal successivo art 11 ) 

 

 

Art. 11 - Rapporti con i mezzi di informazione e utilizzo dei social network 

 
1. Il dipendente non intrattiene a titolo personale, anche al di fuori dell’orario di lavoro, rapporti con 

gli organi di informazione circa l’attività dell’ufficio di appartenenza, invitando l’eventuale 

interlocutore a fare riferimento direttamente al proprio Responsabile che valuterà le iniziative 

necessarie a fornire riscontro alla richiesta di informazione pervenuta. 

2. I rapporti con i mezzi di informazione, sugli argomenti istituzionali, sono tenuti dai soggetti 

istituzionalmente individuati, nonché dai dipendenti espressamente incaricati. 

Nel rispetto dei principi costituzionali posti a tutela della libertà di espressione, i dipendenti, prima 

di rilasciare interviste, dichiarazioni o giudizi di valore su attività dell’Amministrazione rivolti alla 

generalità dei cittadini, ne danno preventiva informazione al proprio Responsabile. 

Il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali e politici, non 

consente al dipendente di rilasciare dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti 

dell’Amministrazione e del suo personale. 

In ogni caso il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche che vadano a detrimento 

dell’immagine dell’Amministrazione e adotta tutte le possibili cautele per evitare che proprie 

manifestazioni del pensiero, sia orali, scritte o espresse con qualsiasi mezzo, possano essere 

riconducibili o attribuibili all’Amministrazione Comunale, assicurando che ogni commento sia inteso 

come frutto delle proprie opinioni personali e non di quelle dell’Ente. 

3. Il dipendente si astiene dal diffondere con qualunque mezzo, compreso il web o i social network, i 

blog o i forum, commenti o informazioni, compresi foto, video, audio, che possano ledere l’immagine 

del Comune di Correzzana e dei suoi rappresentanti, l’onorabilità di colleghi, nonché la riservatezza 

o la dignità delle persone, o suscitare riprovazione, polemiche, strumentalizzazioni. 

4. Fatto salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni nell’esercizio e a tutela dei 

diritti sindacali e fermo restando il principio costituzionale di libertà di espressione del proprio 

pensiero fuori dall’esercizio delle funzioni, in considerazione della sua qualità di dipendente 

pubblico, il dipendente si impegna a mantenere un comportamento corretto, ineccepibile ed esemplare 

anche nella partecipazione a discussioni su chat, blog, social forum on line, ispirato all’equilibrio, 

alla ponderatezza, al rispetto delle altrui opinioni e ai doveri inerenti alla funzione, mantenendo un 

atteggiamento responsabile e consapevole di riserbo e cautela nell’esprimere, anche via web, 

opinioni, valutazioni, critiche su fatti ed argomenti che interessano l’opinione pubblica o che possano 

coinvolgere la propria attività svolta all’interno del Comune di Correzzana. 

5. Il dipendente osserva quanto previsto ai commi precedenti anche al di fuori dell’orario di lavoro 

laddove risulti manifesta e conoscibile dai terzi la sua qualità di dipendente del Comune di Correzzana 

e/o le informazioni diffuse siano state acquisite dal dipendente nello svolgimento dei compiti 

d’ufficio. 

6. Il dipendente che accede ad un Social Network con un account personale per propri interessi, non 

lo utilizza dal luogo di lavoro ed è personalmente responsabile dei contenuti pubblicati sul Social 

utilizzato se attinenti all’attività dell’Ente. 

 
 

Art. 13 - Disposizioni particolari per i titolari di posizione organizzativa (PO) 

 
1. Il titolare di posizione organizzativa (PO) svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in 

base all'atto di conferimento dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati e adotta un 

comportamento organizzativo adeguato per assolvere all'incarico. 



2. Prima di assumere le funzioni, e comunque non oltre trenta giorni dal conferimento 

dell’incarico, comunica eventuali partecipazioni azionarie e altri interessi finanziari che possano 

porlo in conflitto di interessi con la sua funzione pubblica, e dichiara se ha parenti e affini entro 

il secondo grado, coniuge o convivente che esercitano attività politiche, professionali o 

economiche che li pongano frequentemente in contatto con l'ufficio che dovrà dirigere, o che 

siano coinvolti nelle decisioni o nelle attività inerenti all'ufficio. 

3. Ove previsto dall’ordinamento, la PO fornisce le informazioni sulla propria situazione 

patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone 

fisiche. 

4. La PO 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. 

Verifica, altresì, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalità 

esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali. 

5. La PO cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo nel servizio 

a cui è preposto, favorendo l'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 ed alla valorizzazione tenendo conto delle 

differenze di genere, di età e di condizioni personali. 

6. La PO assegna l'istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del carico di 

lavoro, tenendo conto delle capacità, delle attitudini e della professionalità del personale a 

sua disposizione. Affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalità e, per quanto 

possibile, secondo criteri di rotazione. Svolge la valutazione del personale assegnato al servizio 

cui è preposto con imparzialità e rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti. 

7. Compete alle PO, nei limiti e secondo le modalità stabilite dalle procedure interne dell’Ente, la 

programmazione e l’attuazione della formazione dei dipendenti appartenenti alla propria 

struttura nelle materie specifiche attinenti alle diverse funzioni dei servizi e degli uffici. 

Assicura lo svolgimento di un ciclo di formazione obbligatorio, sia a seguito di assunzione, sia 

in ogni caso di passaggio a ruoli o a funzioni superiori, nonché di trasferimento di personale, 

nei limiti delle risorse di bilancio e di legislazione vigente. 

8. La PO intraprende con tempestività le iniziative necessarie ove venga a conoscenza di un 

illecito, attiva e conclude, se competente, il procedimento disciplinare, ovvero segnala 

tempestivamente l'illecito all'autorità disciplinare, prestando ove richiesta la propria 

collaborazione e provvede ad inoltrare tempestiva denuncia all'autorità giudiziaria penale o 

segnalazione alla corte dei conti per le rispettive competenze. Nel caso in cui riceva segnalazione 

di un illecito da parte di un dipendente, adotta ogni cautela affinché sia tutelato il segnalante e 

non sia indebitamente rilevata la sua identità nel procedimento disciplinare. 

9. La PO, nei limiti delle sue possibilità, evita che notizie non rispondenti al vero quanto 

all'organizzazione, all'attività e ai dipendenti 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. 

 
 


