BOZZA DI INTEGRAZIONE CODICE DI COMPORTAMENTO Al SENSI del
DL.36 del 30/04/2022 convertito con Legge 79 del 29 giugno 2022

ARTICOLO 11 bis - Comportamento nei rapporti privati e nell’utilizzo dei mezzi di
informazione e dei social media

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra-lavorative con pubblici ufficiali
nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, né menziona la posizione che
ricopre nell'amministrazione per ottenere utilith che non gli spettino e non assume
nessun altro comportamento che possa nuocere allimmagine dell' Amministrazione.

2. |l dipendente mantiene il segreto d’ufficio e non divulga né agevola la divulgazione di
informazioni o notizie riservate apprese nell’esercizio delle sue funzioni, anche se non
di stretta competenza dell’'ufficio di assegnazione; il dipendente, nei rapporti privati e
nell'utilizzo dei mezzi di informazione e dei social media, si astiene da dichiarazioni
offensive e non assume comportamenti che possano nuocere all’immagine, al decoro e
alla dignita del Comune e del personale comunale, ovvero che siano idonei ad
ingenerare nella pubblica opinione la convinzione della scarsa produttivita del
dipendente pubbilico.

3. Il dipendente, salvo il caso in cui sia espressamente incaricato per ragioni di servizio,
evita di rendere dichiarazioni pubbliche concernenti la propria attivita di servizio ed
informa tempestivamente il responsabile dell’'ufficio di appartenenza di richieste di
informazioni da parte di terzi. | rapporti con i mezzi di informazione e con i social media
relativamente alle attivita istituzionali del Comune sono tenuti esclusivamente dai
soggetti a tal fine espressamente incaricati.

4. E fatto divieto al dipendente di pubblicare, con qualunque mezzo, immagini ritraenti
colleghi, collaboratori o utenti salvo il caso in cui sia stato esplicitamente e
preventivamente autorizzato per iscritto da ciascun interessato, ovvero di diffondere
foto, video e audio che possano ledere 'immagine del Comune o che siano idonee ad
arrecare pregiudizio all’'onorabilita, alla riservatezza o alla dignita delle persone e degli
organi dell’ente, ovvero che possano suscitare riprovazione o strumentalizzazione; il
lavoratore non pud inoltre pubblicare immagini dei locali in cui svolge I'attivita lavorativa,
salvo che sia stato esplicitamente autorizzato per iscritto dal dirigente di riferimento per
motivate ragioni di servizio nel rispetto delle norme vigenti.

5. Nell'uso dei social media il dipendente si astiene dall’'utilizzo di parole o simboli idonei
ad istigare I'odio o la discriminazione. Fatto salvo il diritto di esprimere il diritto di critica

politica e sindacale, nei limiti di continenza formale e sostanziale, il dipendente, nella



partecipazione a discussioni su chat, blog e analoghi strumenti, mantiene un contegno
equilibrato e rispettoso, evitando qualsivoglia esternazione idonea ad arrecare
pregiudizio al’limmagine del Comune.

6. Il dipendente che venga a conoscenza di problematiche o di malfunzionamenti inerenti
I'attivita svolta ovvero le funzioni esercitate dagli Uffici comunali provvede alla relativa
segnalazione esclusivamente nel rispetto delle procedure previste all’'interno dellEnte e
nel rispetto dei compiti assegnati.

7. Il dipendente che accede ad un social network con un account personale, mediante
dispositivo personale, per motivi estranei all’attivita di servizio non sottrae a tal fine

tempo apprezzabile allo svolgimento dell’attivita lavorativa a cui € tenuto.

ARTICOLO 11-ter - Utilizzo delle tecnologie informatiche
1. Nell'utilizzo delle tecnologie informatiche messe a disposizione dal datore di lavoro per

lo svolgimento dell’attivita di servizio, il dipendente é tenuto a:

a) utilizzare le risorse hardware e software secondo diligenza in modo appropriato e
responsabile;

b) nel caso utilizzi supporti magnetici od ottici forniti dal’Amministrazione al fine di
memorizzare dati ed informazioni, non memorizzare su di essi file estranei all’attivita
di lavoro;

c) adottare adeguate misure di sicurezza nel caso di utilizzo dei dispositivi fuori dalle
sedi del Comune;

d) non utilizzare le risorse per scopi estranei all’attivita di servizio e non modificare le
configurazioni preimpostate, né installare dispositivi che compromettano l'integrita,
I'operativita e la sicurezza delle risorse hardware e software e, piu in generale, del
sistema informativo comunale;

e) non installare dispositivi atti ad intercettare, modificare, falsificare, alterare o
sopprimere il flusso dei dati che transitano nella rete comunale o regionale;

f) adotta ogni utile misura di sicurezza atta ad evitare che le credenziali di
autenticazione, funzionali all'utilizzo delle risorse del sistema informativo
dellAmministrazione associate al singolo dipendente, ed in particolare la parola
chiave associata al codice identificativo personale, vengano a conoscenza di altri
soggetti;

g) non lascia incustodito il computer fintanto che risulta abilitato con le proprie
credenziali o fintanto che non sia stata attivata la procedura standard del “blocca

computer”.



In caso di furto o smarrimento di un dispositivo hardware, il dipendente é tenuto a
provvedere personalmente allimmediata denuncia agli organi di Polizia, notiziandone
tempestivamente il proprio Responsabile.
La casella di posta elettronica & assegnata esclusivamente per ragioni di servizio; il
dipendente, in qualita di assegnatario della casella di posta elettronica, & tenuto a
leggere quotidianamente la posta, qualora in servizio, e a rispondere alla stessa in tempi
ragionevoli. In calce ad ogni messaggio vanno apposti i riferimenti atti ad individuare la
persona del mittente, posizione e recapiti principali di servizio ed un testo contenente
un richiamo al divieto di prendere cognizione della corrispondenza altrui, anche se
ricevuta per errore;

Il dipendente €& responsabile del corretto utilizzo della casella di posta elettronica

assegnata per ragioni di servizio ed é tenuto ad osservare i seguenti divieti:

a) inviare o memorizzare messaggi personali, pubblicitari, promozionali ovvero
messaggi di natura oltraggiosa o discriminatoria;

b) registrarsi a siti, mailing list, bacheche elettroniche, forum o dibattiti non
professionali i cui contenuti esulino dall’attivita lavorativa o da scopi di informazione,
formazione o aggiornamento;

c) inviare mail in forma anonima ovvero modificando la reale identita del mittente;

d) utilizzare il proprio indirizzo di posta elettronica in contesti nei quali si possa
ingenerare confusione fra il ruolo istituzionale e I'esercizio della liberta di pensiero.

Il dipendente presta particolare attenzione nella selezione dei destinatari, anche in

conoscenza, dei messaggi di posta elettronica, anche al fine di evitarne l'invio a soggetti

non competenti a trattare I'argomento. L'utilizzo di liste di destinatari fornite
dallAmministrazione & consentito solo previa autorizzazione.

Il servizio internet va utilizzato esclusivamente per motivi legati all’attivita lavorativa, in

modo responsabile e secondo buona fede, nel rispetto della sicurezza del sistema

informatico dell Amministrazione; in particolare non & consentito:

a) effettuare lo scarico dalla rete di file che non siano inerenti all’attivita di servizio o di
formazione, informazione e aggiornamento;

b) effettuare, per fini estranei all’attivita lavorativa, qualunque genere di transazione
finanziaria, comprese le operazioni di remote-banking e gli acquisti online;

c) accedere a siti internet che abbiano contenuti contrari alla legge, all’ordine pubblico
e al buon costume.

Durante la navigazione in internet finalizzata alla propria attivita lavorativa, il dipendente

legge con attenzione qualsiasi finestra, pop-up o avvertenza prima di proseguire nella



navigazione, per evitare di accettare condizioni contrattuali o di aderire ad iniziative di

cui non sia abbia piena e responsabile consapevolezza.



