Cobice bl comporTAMENTO DEL PERSONALE DEL CONSIGLIO NOTARILE DEI DISTRETI RIUNITI DELLA SPEZI A E MASSA

CODICE DI COMPORTAMENTO
Codice di Comportamento dell' "TAmministrazione"
Consiglio Notarile della Spezia e Massa

(art. 54 D.P.R. 16 aprile 2013 n.62)

- Articolo 1 -
Disposizioni di carattere generale
1.Codice di comportamento:
Il presente codice di comportamento:
- € elaborato espressamente ai sensi dell'articottebdecreto legislativo 30 marzo 2001 n. 165;

- definisce perseguendo la ratio della norma ciiadayeri minimi di diligenza, lealta, imparzialigabuona
condotta che i soggetti che costituiscono I' "anistiazione" Consiglio Notarile della Spezia e Massao
tenuti ad osservare;

- € elaborato secondo le prescrizioni delle Lineed&ulell’Autorita Nazionale Anticorruzione n.75 @dl
ottobre 2015 e pertanto, le regole ed i principiteauti del "Regolamento recante codice di compugteo
dei dipendenti pubblici" a norma dell'art. 54 D.L® marzo 2001 n. 165 sono riformulati ed intagrat
considerazione della natura giuridica propria eelé Consiglio Notarile quale ente pubblico nomecaico
a carattere associativo, dotato di autonomia patriale e finanziaria, che determina la propria
organizzazione con specifiche delibere ed é soggétt vigilanza del Ministero della Giustizia.

2. Qualifiche e glossario:

- i componenti del Consiglio Notarile della SpezidMassa, titolari dell'azione amministrativa dell&m
oggetto, non sono qualificabili dipendenti delldpliche amministrazioni di cui all'articolo 1, corarg, del
D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165 il cui rapporto di levé disciplinato in base all'articolo 2, commi 3,edel
medesimo decreto; gli incarichi di consigliere gualifiche attribuite all'interno del Consiglio Nwile sono
elettive e svolti a titolo gratuito;

- "Dipendente” in senso proprio dell' "amministraab@onsiglio Notarile della Spezia e Massa, cortredto
di lavoro subordinato, risulta essere il titolaedelfunzioni e mansioni di segreteria generaléafgk stesso;

- il presente documento € di seguito denominato "€&di
- i destinatari delle prescrizioni recate dal "Coliseno di seguito denominato "il dipendente".
- Articolo 2 —

Ambito di applicazione

1. Il presente codice si applica ai Componenti del <Bgio Notarile della Spezia e Massa ed al
dipendente con contratto di lavoro subordinatoGimsiglio Notarile della Spezia e Massa.

2. Il Consiglio Notarile della Spezia e Massa, quadstihatario della normativa di riferimento, estende
per quanto compatibili, gli obblighi di condottaepisti dal presente codice a tutti i collaboratodonsulenti,
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con qualsiasi tipologia di contratto o incarico gualsiasi titolo, ai titolari di organi e di indéeti negli uffici
di diretta collaborazione delle autorita politiclmenché nei confronti dei collaboratori a qualsiésio di
imprese fornitrici di beni o servizi e che realimpaopere in favore dell'amministrazione. A talefinegli atti
di incarico o nei contratti di acquisizioni dell@llaborazioni, delle consulenze o dei servizifenistrazioni
inseriscono apposite disposizioni o clausole dlvaone o decadenza del rapporto in caso di viohezdegli
obblighi derivanti dal presente codice.

- Articolo 3 —
Principi generali

1. Il dipendente osserva la Costituzione, servenddalzione con disciplina ed onore e conformando la
propria condotta ai principi di buon andamento pdraialita dell'azione amministrativa. Il dipendestolge

i propri compiti nel rispetto della legge, persemie l'interesse pubblico senza abusare della posz dei
poteri di cui é titolare.

2. Il dipendente rispetta, altresi, i principi di igtéa, correttezza, buona fede, proporzionalitéettibita,
trasparenza, equita e ragionevolezza e agiscesimipoe di indipendenza e imparzialita, astenenihosaso
di conflitto di interessi.

3. Il dipendente non usa a fini privati le informazidhcui dispone per ragioni di ufficio, evita sitzioni

e comportamenti che possano ostacolare il corgtempimento dei compiti o nuocere agli interessi o
all'immagine della pubblica amministrazione. Pratog e poteri pubblici sono esercitati unicamepgele
finalita di interesse generale per le quali soati sbnferiti.

4, Il dipendente esercita i propri compiti orientafdaione amministrativa alla massima economicita,
efficienza ed efficacia. La gestione di risorselgighe ai fini dello svolgimento delle attivita arnmistrative
deve seguire una logica di contenimento dei cosé,non pregiudichi la qualita dei risultati.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione ammirgisva, il dipendente assicura la piena parita di
trattamento a parita di condizioni, astenendosigsil, da azioni arbitrarie che abbiano effettiatis sui
destinatari dell'azione amministrativa o che cortipordiscriminazioni basate su sesso, nazionaitgjne
etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religioncredo, convinzioni personali o politiche, apgaenza a
una minoranza nazionale, disabilita, condizioniaoo di salute, eta e orientamento sessualeaitsuiversi
fattori.

6. Il dipendente dimostra la massima disponibilittoaborazione nei rapporti con le altre pubbliche
amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasione delle informazioni e dei dati in qualsiasinfa
anche telematica, nel rispetto della normativantige

- Articolo 4 —
Regali, compensi e altre utilita
1.1l dipendente non chiede, né sollecita, per séraipe, regali o altre utilita.

2.1l dipendente non accetta, per sé o per altri,lregdtre utilita, salvo quelli d'uso di modicoloee effettuati
occasionalmente nell'ambito delle normali relaziahi cortesia e nell'ambito delle consuetudini
internazionali. In ogni caso, indipendentementéadaicostanza che il fatto costituisca reatojpedidente
non chiede, per sé o per altri, regali o altratatineanche di modico valore a titolo di corrisipet per
compiere o per aver compiuto un atto del propriiziof da soggetti che possano trarre benefici adsttni
o attivita inerenti all'ufficio, né da soggetti n&ii confronti &€ o sta per essere chiamato a sklgea
esercitare attivitd o potesta proprie dell'uffideopperto.
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3. Il dipendente non accetta, per sé o per altri,/dproprio subordinato, direttamente o indirettaraerggali
o altre utilitd, salvo quelli d'uso di modico vaoll dipendente non offre, direttamente o indiettnte,
regali o altre utilita a un proprio sovraordinatalvo quelli d'uso di modico valore.

4.1 regali e le altre utilita comunque ricevuti fuodiai casi consentiti dal presente articolo, a delip stesso
dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamemgssi a disposizione delll Amministrazione per la
restituzione o per essere devoluti a fini istituzil.

5. Ai fini del presente articolo, per regali o altréilith di modico valore si intendono quelle di viedonon
superiore, in via orientativa, ad Euro 150,00 (ceimguanta virgola zero zero), anche sotto fornscdnto.
| codici di comportamento adottati dalle singolenaimistrazioni possono prevedere limiti inferiomche
fino all'esclusione della possibilita di riceveiti,relazione alle caratteristiche dell'ente e tifialogia delle
mansioni.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collaboraeiala soggetti privati che abbiano, o abbiano amato
biennio precedente, un interesse economico sigtiific in decisioni o attivita inerenti all'ufficidli
appartenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio e lI'imparziald&ll'amministrazione, il responsabile dell'uffigiigila sulla
corretta applicazione del presente articolo.

- Articolo 5 —
Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

1. Nel rispetto della disciplina vigente del dirittoi @ssociazione, il dipendente comunica
tempestivamente al Presidente del Consiglio Netaella Spezia e Massa la propria adesione o @vgaza
ad associazioni od organizzazioni, a prescinderéodacarattere riservato o meno, i cui ambitirderessi
possano interferire con lo svolgimento dell'atéwdell'ufficio. Il presente comma non si applidadesione a
partiti politici o a sindacati.

2. Il dipendente non costringe altri dipendenti adrsdead associazioni od organizzazioni, né esercita
pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o mttapdo svantaggi di carriera.

- Articolo 6 -
Comunicazione degli interessi finanziari e confliftd'interesse

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza pstvda leggi o regolamenti, il dipendente, all'atto
dell'assegnazione all'ufficio, informa per iscriittéresidente del Consiglio Notarile della Speziklassa di
tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborgone con soggetti privati in qualunque modo reitilche lo
stesso abbia o abbia avuto negli ultimi tre anm@cisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti o affini efitsecondo grado, il coniuge o il convivente abbian
ancora rapporti finanziari con il soggetto conftaiavuto i predetti rapporti di collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrana soggetti che abbiano interessi in attivita o sieai
inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratichdua affidate.

2. Il dipendente si astiene dal prendere decisiavolgere attivita inerenti alle sue mansioniitnagzioni di
conflitto, anche potenziale, di interessi con iessi personali, del coniuge, di conviventi, di péredi affini
entro il secondo grado. Il conflitto pud riguardareressi di qualsiasi natura, anche non patriaipriome
guelli derivanti dall'intento di voler assecondpressioni politiche, sindacali o dei superiori gelnici.
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- Articolo 7 -
Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal partecipare alfame di decisioni o ad attivitd che possano cdime

interessi propri, ovvero di suoi parenti, affinitenil secondo grado, del coniuge o di conviveafipure di

persone con le quali abbia rapporti di frequentaziabituale, ovvero, di soggetti od organizzazamni cui

egli o il coniuge abbia causa pendente o graveidigia o rapporti di credito o debito significativdvvero di

soggetti od organizzazioni di cui sia tutore, cor@t procuratore o agente, ovvero di enti, assmeiaanche
non riconosciute, comitati, societa o stabilimelitui sia amministratore o gerente o dirigentéigendente
si astiene in ogni altro caso in cui esistano gragioni di convenienza. Sull'astensione decidesponsabile
dell'ufficio di appartenenza.

- Articolo 8 —
Prevenzione della corruzione

1. Il dipendente rispetta le misure necessariegpaffaenzione degli illeciti nellamministraziona.garticolare,

il dipendente rispetta le prescrizioni contenutemano per la prevenzione della corruzione, préstaua
collaborazione al responsabile della prevenzioria a@®rruzione e, fermo restando l'obbligo di desian
all'autorita giudiziaria, segnala al proprio supszi gerarchico eventuali situazioni di illecito
nell'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza

- Articolo 9 —
Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura I'adempimento degli obblidihtrasparenza previsti in capo alle pubbliche
amministrazioni secondo le disposizioni normativegenti, prestando la massima collaborazione
nell'elaborazione, reperimento e trasmissione adi dottoposti all'obbligo di pubblicazione sulosit
istituzionale.

2. La tracciabilita dei processi decisionali adott#i dipendenti deve essere, in tutti i casi, gaeant
attraverso un adeguato supporto documentale, atsenta in ogni momento la replicabilita.

- Articolo 10 —
Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni aekrorative con pubblici ufficiali nell'eserciziele loro
funzioni, il dipendente non sfrutta, né menziongdsizione che ricopre nell'amministrazione peerate
utilita che non gli spettino e non assume nesstno @omportamento che possa nuocere all'immagine
dell'amministrazione.

- Articolo 11 —
Comportamento in servizio

1. Fermo restando il rispetto dei termini del procesiito amministrativo, il dipendente, salvo
giustificato motivo, non ritarda né adotta comporeati tali da far ricadere su altri dipendentiahgpimento
di attivita o I'adozione di decisioni di proprisesianza.
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2. Il dipendente utilizza i permessi di astensione ldabro, comungque denominati, nel rispetto delle
condizioni previste dalla legge, dai regolamerdaecontratti collettivi.

3. Il dipendente utilizza il materiale o le attrezzatwli cui dispone per ragioni di ufficio e i selviz
telematici e telefonici dell'ufficio nel rispetteeidvincoli posti dallamministrazione. Il dipendenttilizza i
mezzi di trasporto dell'amministrazione a sua diggione soltanto per lo svolgimento dei compitiffitio,
astenendosi dal trasportare terzi, se non per nwafficio.

- Articolo 12 —
Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente in rapporto con il pubblico si faoimscere attraverso I'esposizione in modo visisle
badge od altro supporto identificativo messo aalgpone dall'amministrazione, salvo diverse digposi
di servizio, anche in considerazione della sicuaedzi dipendenti, opera con spirito di serviziayetezza,
cortesia e disponibilita e, nel rispondere allaisppndenza, a chiamate telefoniche e ai messagsta
elettronica, opera nella maniera piu completa @rata possibile. Qualora non sia competente peripos
rivestita o per materia, indirizza l'interessato fahzionario o ufficio competente della medesima
amministrazione. Il dipendente, fatte salve le reosul segreto d'ufficio, fornisce le spiegaziore dfi siano
richieste in ordine al comportamento proprio eltti dipendenti dell'ufficio dei quali ha la respabilita od
il coordinamento. Nelle operazioni da svolgersielantrattazione delle pratiche il dipendente rismesalvo
diverse esigenze di servizio o diverso ordine dirfia stabilito dall'amministrazione, I'ordine aadogico e
non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con mativai generiche. Il dipendente rispetta gli apporgati con
i cittadini e risponde senza ritardo ai loro redlam

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffomek informazioni a tutela dei diritti sindacali, il
dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliclensive nei confronti dell'amministrazione.

3. Il dipendente che svolge la sua attivita lavoraitivan'amministrazione che fornisce servizi al didab
cura il rispetto degli standard di qualita e dimfita fissati dall'amministrazione anche nelle agijgocarte dei
servizi. Il dipendente opera al fine di assicutareontinuita del servizio, di consentire agli uida scelta tra
i diversi erogatori e di fornire loro informaziasulle modalita di prestazione del servizio e sudlli di qualita.

4, Il dipendente non assume impegni né anticipa dediitdecisioni o azioni proprie o altrui inerenti
all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fomte informazioni e notizie relative ad atti od @zéoni
amministrative, in corso o conclusi, nelle ipofasiviste dalle disposizioni di legge e regolaméiimamateria

di accesso, informando sempre gli interessati gelksibilita di avvalersi anche dell’'Ufficio perrigazioni
con il pubblico. Rilascia copie ed estratti di attdocumenti secondo la sua competenza, con le litdoda
stabilite dalle norme in materia di accesso e elgdlamenti della propria amministrazione.

5. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio e lamativa in materia di tutela e trattamento dei dati
personali e, qualora sia richiesto oralmente diiferinformazioni, atti, documenti non accessititelati dal
segreto d'ufficio o dalle disposizioni in materiaddti personali, informa il richiedente dei motche ostano
all'accoglimento della richiesta. Qualora non simpetente a provvedere in merito alla richiesta cswlla
base delle disposizioni interne, che la stessa aeéngltrata all'ufficio competente della medesima
amministrazione.

- Articolo 13 —
Disposizioni particolari per il Presidente del Congylio Notarile della Spezia e Massa

1. Ferma restando I'applicazione delle altre disposizilel Codice, le norme del presente articolo si
applicano al Presidente del Consiglio Notarileal&pezia e Massa (parificato con applicazione gicai

5



Cobice bl comporTAMENTO DEL PERSONALE DEL CONSIGLIO NOTARILE DEI DISTRETI RIUNITI DELLA SPEZI A E MASSA

dirigenti ai sensi dell'articolo 19, comma 6, dekikto legislativo n. 165 del 2001 e dell'articald del
decreto legislativo 18 agosto 2000 n.267) ed aitstiggetti che svolgono funzioni equiparate aigdinti
operanti negli uffici di diretta collaborazione kehutorita politiche, honché ai funzionari respbil di
posizione organizzativa negli enti privi di dirigen

2. Il "dirigente" svolge con diligenza le funzioni abso spettanti in base all'atto di conferimento
dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati d@otea un comportamento organizzativo adeguato per
I'assolvimento dell'incarico.

3. Il dirigente assume atteggiamenti leali e traspageadotta un comportamento esemplare e imparziale
nei rapporti con i colleghi, i collaboratori e idlimatari dell'azione amministrativa. Il dirigerttera, altresi,
che le risorse assegnate al suo ufficio sianaaéite per finalitd esclusivamente istituzionaihenessun caso,
per esigenze personali.

4. Il dirigente cura, compatibilmente con le risorsgpdnibili, il benessere organizzativo nella strt

a cui é preposto, favorendo l'instaurarsi di rappardiali e rispettosi tra i collaboratori, asseiniziative
finalizzate alla circolazione delle informazioni)laa formazione e all'aggiornamento del personale,
allinclusione e alla valorizzazione delle diffezerdi genere, di eta e di condizioni personali.

5. Il dirigente assegna i ruoli all'interno del CortisigNotarile sulla base di un'equa ripartizione chglico
di lavoro, tenendo conto delle capacita, dellguatini e della professionalita dei componenti. iligente
affida gli incarichi aggiuntivi in base alla progésnalita e, per quanto possibile, secondo critierdtazione.

7. Il dirigente intraprende con tempestivita le inizia necessarie ove venga a conoscenza di urtdleci
attiva e conclude, se competente, il procedimeigoiglinare, ovvero segnala tempestivamente litiblec
all'autorita disciplinare, prestando ove richidat@ropria collaborazione e provvede ad inoltrampestiva
denuncia all'autorita giudiziaria penale o segriafez alla corte dei conti per le rispettive compete Nel
caso in cui riceva segnalazione di un illecito de@di un dipendente, adotta ogni cautela di legtipché
sia tutelato il segnalante e non sia indebitameletéata la sua identita nel procedimento discinl@) ai sensi
dell'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 1d& 2001.

8. Il dirigente, nei limiti delle sue possibilita, ¢xi che notizie non rispondenti al vero quanto
all'organizzazione, all'attivita e ai dipendentibplici possano diffondersi. Favorisce la diffusiodella
conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fineafforzare il senso di fiducia nei confronti
dell'amministrazione.

- Articolo 14 —
Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella $éipone di contratti per conto dell'amministrazipne
nonché nella fase di esecuzione degli stessipdrdiente non ricorre a mediazione di terzi, néisfpsnde o
promette ad alcuno utilita a titolo di intermeda®, né per facilitare o aver facilitato la conmduog o
I'esecuzione del contratto. Il presente comma m@plica ai casi in cui I'amministrazione abbiaide di
ricorrere all'attivita di intermediazione professide.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'ammiaibne, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese conadé ghbia stipulato contratti a titolo privato oevuto altre
utilita nel biennio precedente, ad eccezione diligeenclusi ai sensi dell'articolo 1342 del coduigile. Nel
caso in cui 'amministrazione concluda contrat@pipalto, fornitura, servizio, finanziamento o essizione,
con imprese con le quali il dipendente abbia cawtiontratti a titolo privato o ricevuto altre itéilnel biennio



Cobice bl comporTAMENTO DEL PERSONALE DEL CONSIGLIO NOTARILE DEI DISTRETI RIUNITI DELLA SPEZI A E MASSA

precedente, questi si astiene dal parteciparel@tiane delle decisioni ed alle attivita relativkeaecuzione
del contratto, redigendo verbale scritto di take@sione da conservare agli atti dell'ufficio.

3. Il dipendente che riceva, da persone fisiche ddjcire partecipanti a procedure negoziali nelldiqua
sia parte l'amministrazione, rimostranze orali oittec sull'operato dell'ufficio o su quello dei pro
collaboratori, ne informa immediatamente, di regmaiscritto, il Consiglio Notarile.

- Articolo 15 —
Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

1. Il Presidente del Consiglio Notarile ed Il Respdrigadella prevenzione della corruzione vigilano
sull'applicazione del presente Codice.

2. Le attivitd svolte ai sensi del presente articoloomformano alle eventuali previsioni contenuté ne
piani di prevenzione della corruzione adottati @ahsiglio Notarile. Il responsabile della prevemaaella
corruzione cura la diffusione della conoscenza dmdice di comportamento nell'amministrazione, il
monitoraggio annuale sulla sua attuazione, la pcdutibne sul sito istituzionale e della comunicagio
all'Autorita nazionale anticorruzione dei risultdél monitoraggio.

3. Al personale dipendente con contratto di lavorasdimato del Consiglio Notarile sono rivolte attévi
formative in materia di trasparenza e integritde @onsentano ai dipendenti di conseguire una piena
conoscenza dei contenuti del codice di comportameminché un aggiornamento annuale e sistematileo su
misure e sulle disposizioni applicabili in tali aitnb

- Articolo 16 —
Responsabilita conseguente alla violazione dei dovdel codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal preser@edice integra comportamenti contrari ai doveri
d'ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui la @nlbne delle disposizioni contenute nel presentdic@o
nonché dei doveri e degli obblighi previsti dalmmadi prevenzione della corruzione, da luogo arnghe
responsabilita penale, civile, amministrativa otabiie del pubblico dipendente, essa e fonte giaesabilita
disciplinare accertata all'esito del procedimentscidlinare, nel rispetto dei principi di gradualie
proporzionalita delle sanzioni.

2. Al fini della determinazione del tipo e dell'entitélla sanzione disciplinare concretamente appleab
la violazione é valutata in ogni singolo caso cguardo alla gravita del comportamento e all'enti¢h
pregiudizio, anche morale, derivatone al decord @rastigio dell'amministrazione di appartenenza. L
sanzioni applicabili sono quelle previste dallagiegdai regolamenti e dai contratti collettivi.

3. Resta ferma la comminazione del licenziamento spremav/Vviso per i casi gia previsti dalla legge, dai
regolamenti e dai contratti collettivi.

4, Restano fermi gli ulteriori obblighi e le consegtigpotesi di responsabilita disciplinare dei pubbl
dipendenti previsti da norme di legge, di regolatnendai contratti collettivi.

- Art. 17 —
Disposizioni finali e abrogazioni

1. Le amministrazioni danno la piu ampia diffusiongadsente decreto, pubblicandolo sul proprio sito
internet istituzionale e nella rete intranet, nanttfasmettendolo tramite e-mail a tutti i proppetidenti e ai
titolari di contratti di consulenza o collaborazoa qualsiasi titolo, anche professionale, aiariali organi e
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di incarichi negli uffici di diretta collaboraziondei vertici politici dell'amministrazione, nonchd
collaboratori a qualsiasi titolo, anche professienadi imprese fornitrici di servizi in favore
dell'amministrazione. L'amministrazione, contesneite alla sottoscrizione del contratto di lavorairo
mancanza, all'atto di conferimento dell'incaricongegna e fa sottoscrivere ai nuovi assunti, cppandi
comunque denominati, copia del codice di comportame

2. Le amministrazioni danno la piu ampia diffusioneadici di comportamento da ciascuna definiti ai
sensi dell'articolo 54, comma 5, del citato dectegislativo n. 165 del 2001 secondo le medesimdatita
previste dal comma 1 del presente articolo.



