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Prot. n…… 

Lì………………….. 
Al personale dipendente 

 

E, p.c. 

Alla Presidente 

Ai Consiglieri provinciali 

 

All’Organo di Revisione 

standreu@tin.it 

 ste.sa@alice.it 

 dott.furiofratoni@studiofratoni.it 

 

 

Al Nucleo di valutazione 

cioccolani@gmail.com 

riccardo@studionarducci.it  

 

               =LORO SEDI= 

 

               =LORO SEDI= 

 

Oggetto: Obiettivi connessi al piano triennale della prevenzione della corruzione e della trasparenza 

assegnati ad ogni struttura organizzativa con il coordinamento del segretario generale. Superamento 

conflitti di interessi. Circolare n. 2/2022. 

 

    In attuazione dei principi di cui legge 5 novembre 2012, n. 190 concernente “Disposizioni per la 

prevenzione e la repressione della corruzione e dell’illegalità nella pubblicazione” ed in particolare, dell’art. 
1, commi 44, 45 e 59, il Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza (R.P.C.T.) ha 

predisposto un aggiornamento al Codice di comportamento dell’Amministrazione provinciale di Arezzo, che 

è stato definitivamente approvato con Decreto Presidenziale n. 33 del 01.04.2022. 

Si ricorda che il comma 5 dell’art. 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, testualmente prevede: 
«Ciascuna pubblica amministrazione definisce, con procedura aperta alla partecipazione e previo parere 

obbligatorio del proprio organismo indipendente di valutazione, un proprio codice di comportamento che 

integra e specifica il codice di comportamento di cui al comma 1. Al codice di comportamento di cui al 

presente comma si applicano le disposizioni del comma 3. A tali fini, la Commissione per la valutazione, la 

trasparenza e l'integrità delle amministrazioni pubbliche (CIVIT) definisce criteri, linee guida e modelli 

uniformi per singoli settori o tipologie di amministrazione.». 
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Sicché il Codice rafforza la convinzione che l’etica pubblica è a fondamento di una buona governance locale 

e che esso recepisce e implementa i valori fondamentali della pubblica amministrazione riconosciuti dalla 

Costituzione, dalla Convenzione dell'Organizzazione delle Nazioni Unite contro la corruzione, adottata dalla 

Assemblea generale dell'ONU il 31 ottobre 2003 con risoluzione n. 58/4 e, attraverso il lavoro della 

Commissione Public Management Service (PUMA), dall’OCSE. In particolare, il lavoro realizzato dal Servizio 

Puma si pone la finalità di indagare il grado di adozione delle nuove tecnologie informatiche nell'area delle 

Risorse Umane, al fine di identificare, attraverso un'analisi comparata, quali siano le best practice presenti 

in Europa, di evidenziare le eventuali criticità che le Amministrazioni hanno rilevato, fornendo quindi 

indicazioni sulle possibili linee di sviluppo in un'ottica evolutiva per ottimizzare l'area Human Resources 

(HR). Tali valori essenziali, ai quali quotidianamente si riferisce l’attività della pubblica amministrazione, 

costituiscono la base comune dell’etica professionale nelle moderne democrazie. 

Nel rispetto di tali principi, gli Enti si impegnano a conformare il loro operato su di essi, nella 

consapevolezza che l’adozione di principi etici da parte della pubblica amministrazione serva anche a 

rafforzare la fiducia di cittadini e imprese nelle istituzioni pubbliche. 

Le modifiche al Codice di comportamento hanno trovato come riferimento gli indirizzi interpretativi e 

operativi assegnati dall’Autorità nazionale Anticorruzione con la delibera n. 177 del 19 febbraio 2020, che 

ha approvato le nuove “Linee guida in materia di Codici di comportamento delle amministrazioni 

pubbliche”. Tali Linee guida sono volte a orientare e sostenere le amministrazioni nella predisposizione di 

nuovi codici di comportamento con contenuti più coerenti a quanto previsto dal legislatore e soprattutto, 

utili al fine di realizzare gli obiettivi di una migliore cura dell’interesse pubblico. 

La partecipazione dei dipendenti, infatti, rileva in termini di effettività sostanziale dei codici ovvero non solo 

di rispetto formale dei doveri ivi contenuti ma anche di una loro piena accettazione e adesione. Le 

amministrazioni dovrebbero quindi incentivare e supportare la partecipazione dei dipendenti affinché essi 

contribuiscano attivamente ad un processo che li riguarda direttamente e non siano resi solo consapevoli 

che dalla violazione dei doveri può derivare una sanzione disciplinare.  Ciò consente di individuare anche i 

doveri di comportamento che contribuiscono, sotto il profilo soggettivo, alla piena realizzazione delle 

misure di prevenzione della corruzione e di promozione della performance. 

Scopo della presente circolare è quello, pertanto di illustrare le principali modifiche introdotte al Codice di 

comportamento della Provincia di Arezzo ed in particolare: 

• all’articolo 7, in materia di “Partecipazione ad associazioni e organizzazioni” 

• all’articolo 9 “Obbligo di astensione” 

• all’articolo 11 “Prevenzione della corruzione”  
• all’artico 12 “Tutela del dipendente che segnala illeciti” 

• all’articolo 14 “Comportamento nei rapporti privati” 

• all’articolo 15 “Comportamento in servizio” 

• all’articolo 16 “Rapporti con il pubblico” 

• all’articolo 17 “Disposizioni particolari per i dirigenti” 
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• all’articolo 18 “Disposizioni particolari per I titolari di posizione organizzativa.  

 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 

Art. 7 Partecipazione ad associazioni od organizzazioni 
Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica tempestivamente al 

responsabile dell’ufficio di appartenenza la propria adesione o appartenenza ad associazioni od 
organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato o meno, i cui ambiti di interessi possano 

interferire con lo svolgimento dell’attività dell’ufficio. Il presente comma non si applica all’adesione a 
partiti politici o a sindacati. Il dipendente che aderisca ad associazioni od organizzazioni i cui ambiti di 

interessi potrebbero interferire con lo svolgimento dell’attività dell’ufficio, entro 30 giorni da tale 

adesione ne dà comunicazione al responsabile dell’ufficio, eventualmente utilizzando un protocollo 
riservato. Tali ambiti riguardano, in particolare, la partecipazione ad associazioni od organizzazioni il cui 

scopo sia omologo, simile o in potenziale contrasto con l’attività svolta dai settori di appartenenza dei 
singoli dipendenti.  

Si segnala il particolare obbligo insito nel responsabile dell’ufficio che riceve la predetta comunicazione 
ad assicurare la riservatezza nel trattamento dei dati.  
Inoltre, a seguito dell’esame delle segnalazioni, i responsabili degli uffici sono invitati a valutare 
l’opportunità di assegnare i collaboratori ad altro incarico, al fine di evitare possibili situazioni di 
conflitto di interessi. 
 

 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 

Art. 9 Obbligo di astensione 
Il dipendente deve astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o intervenire in attività , inclusa la 

redazione di atti ed espressioni di pareri, 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 o il coniuge o il convivente 

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, società 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 Dirigente responsabile dell'ufficio di appartenenza. 

Si segnala il particolare obbligo che incombe su ogni dipendente di fornire le predette comunicazioni, 
per iscritto, immediatamente, al proprio Dirigente responsabile, specificando le ragioni 
dell’astensione.  
Il Dirigente responsabile, esaminata la comunicazione, decide nel merito entro cinque giorni dal 
ricevimento della stessa, e ove appuri l’obbligo di astensione, affida ad altro dipendente l’attività o, in 
alternativa, avoca a sé stesso la trattazione e la conclusione del procedimento. Nel caso in cui il dovere 
di astensione si riferisca a un Dirigente, si attua la medesima procedura, ma le comunicazioni sono 
inviate al Segretario Generale. 

 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
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Art. 11 Prevenzione della corruzione 
I dirigenti verificano che siano attuate dal personale le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti 

nell’amministrazione. In particolare, essi rispettano e fanno rispettare le prescrizioni contenute nel piano 

triennale per la prevenzione della corruzione e della trasparenza (d’ora in avanti, PTPCT), prestando a tal 
fine la più ampia collaborazione al RPCT. 

Il dipendente rispetta le disposizioni volte alla prevenzione degli illeciti nell’amministrazione, con 
particolare riferimento alle misure generali e specifiche contenute nel Piano triennale di prevenzione 

della corruzione e per la trasparenza. 

Si segnala il particolare obbligo che incombe su ogni dipendente, il quale è tenuto a collaborare 
attivamente con il Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza. Tale 
collaborazione si esplica mediante la diretta partecipazione nello svolgimento delle attività e 
nell’applicazione delle misure previste dal Piano triennale di prevenzione della corruzione e 
trasparenza. 
Cosicchè, il personale, nell’ambito delle proprie attività, è tenuto a fornire, in modo regolare e 
completo, le informazioni, i dati e gli atti oggetto di pubblicazione sul sito istituzionale, secondo le 
previsioni contenute nel PTPCT. Il dipendente segnala al responsabile dell’ufficio di appartenenza le 
eventuali esigenze di aggiornamento, correzione e integrazione delle informazioni, dei dati e degli atti 
oggetto di pubblicazione, attinenti alla propria sfera di competenza. 
Restano fermi l’obbligo di denuncia all’autorità giudiziaria e la segnalazione al Responsabile della 
prevenzione della corruzione di situazioni di illecito di cui sia venuto a conoscenza, anche con le modalità 

di cui all’articolo 12 del Codice. 
Altro obbligo da segnalare, per Il dipendente, è quello dell’informativa tempestiva all’amministrazione 
qualora sia stato rinviato a giudizio o che nei suoi confronti è stata esercitata l’azione penale; nel caso 
ne sia venuto a conoscenza, il dipendente, informa altresı ̀ che è stato avviato nei suoi confronti un 

procedimento penale per condotte corruttive o di malamministrazione o per altri delitti contro la 
pubblica amministrazione. 

 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 

Art. 12 Tutela del dipendente che segnala illeciti 
Il dipendente che nell’interesse della Provincia di Arezzo segnala al Responsabile della prevenzione della 

corruzione, all’Anac, all’Autorità Giudiziaria Ordinaria o alla Corte dei Conti condotte illecite di cui è a 

conoscenza in ragione del proprio rapporto di lavoro non può essere sottoposto a nessuna misura 

discriminatoria che abbia effetti negativi, diretti o indiretti, sulle condizioni di lavoro, come stabilito 

dall’articolo 54 bis del D.Lgs. 165/2001. Possono presentare la segnalazione, oltre ai dipendenti del 

Provincia di Arezzo, anche i dipendenti degli enti di diritto privato in controllo pubblico da parte della 

Provincia di Arezzo. Possono altresı ̀ presentare la segnalazione i collaboratori ed i lavoratori delle 

imprese fornitrici di beni e servizi o che realizzano opere in favore della Provincia, nonché i consulenti e 

collaboratori con qualsiasi tipologia di incarico o contratto. 

Particolare attenzione è assicurata al dipendente che fa pervenire al Responsabile della prevenzione 
della corruzione una segnalazione contenente le informazioni utili ad individuare l’autore o gli autori 
dell’illecito. Infatti, viene assicurata la massima riservatezza sulla propria identità e sull'avvenuta 
segnalazione.  
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Una volta ricevuta la segnalazione il Responsabile della prevenzione della corruzione ne valuta 
tempestivamente l’ammissibilità e avvia l’istruttoria interna tesa ad una prima valutazione sui fatti e/o 
sulle condotte segnalate anche avviando, ove necessario, un dialogo con il segnalante per acquisire 
ulteriori informazioni, avendo sempre la massima cura di garantire la riservatezza sull’identità del 
segnalante. 
Ad ogni modo, nell’ambito del procedimento disciplinare, l’identità del segnalante non può essere 
rivelata, ove la contestazione dell’addebito disciplinare sia fondata su accertamenti distinti e ulteriori 
rispetto alla segnalazione, anche se conseguenti alla stessa. Qualora la contestazione sia fondata, 
soltanto sulla segnalazione e la conoscenza dell’identità del segnalante sia assolutamente ed 
inderogabilmente indispensabile per la difesa dell’incolpato, previo avviso al segnalante, al 
responsabile della prevenzione della corruzione e alle autorità giudiziarie ordinarie o contabili se 
coinvolte, la sua identità sarà resa disponibile all’incolpato fatto salvo espresso divieto da parte delle 
predette autorità.  
Nei casi più gravi, l’Amministrazione può valutare il trasferimento per incompatibilità ambientale dei 

soggetti interessati, ma nel caso del denunciante solo previo consenso del medesimo. Qualora la 

domanda di trasferimento sia presentata dal soggetto denunciante, l’amministrazione la valuta con 

priorità. 

Laddove il Responsabile della prevenzione della corruzione ravvisi elementi di fondatezza della 

segnalazione, invia una relazione agli organi competenti (Autorità Giudiziaria Ordinaria, Corte dei Conti, 

Ufficio Procedimenti Disciplinari), omettendo ogni riferimento all’identità del segnalante.  

Diversamente dalle predette ipotesi la segnalazione è sottratta all’accesso ai sensi degli artt. 22 della 
Legge n. 241/1990 e dell’articolo 5 del D.Lgs. n. 33/2013 
 

 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 

Art. 14 Comportamento nei rapporti privati 
Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra lavorative con pubblici ufficiali nell’esercizio delle loro 
funzioni, il personale non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre nell’amministrazione per 
ottenere utilità. Il personale non riceve utenti per discutere pratiche di lavoro in luoghi diversi da quelli 

istituzionalmente previsti. 

Particolare attenzione è assegnata al personale di astenersi dal rendere pubblico con qualunque mezzo 

(compresi il web, i social network, i blog e i forum) commenti, informazioni, foto, video o audio che 

possano ledere l’immagine dell’ente, l’onorabilità dei colleghi, nonché la riservatezza o la dignità delle 

persone. La lesione dell’immagine dell’ente, operata tramite tali mezzi è particolarmente grave quando i 
giudizi sono resi possibili da informazioni assunte nell’esercizio delle proprie funzioni.  

Tale norma ha anticipato la novella dell’art. 4, comma 1, lett. a), del decreto – legge 30 aprile 2022, n. 
36, convertito con modificazioni, dalla legge 29 giugno 2022, n. 79, all’art. 54-bis del decreto legislativo 
30 marzo 2001, n. 165 che ha introdotto il comma 1-bis, che testualmente si riporta: «Il codice 

contiene, altresì, una sezione dedicata al corretto utilizzo delle tecnologie informatiche e dei mezzi di 

informazione e social media da parte dei dipendenti pubblici, anche al fine di tutelare l'immagine della 

pubblica amministrazione.». 

Il personale, nei rapporti con altre amministrazioni, non si accorda per porre in essere scambi di favori, 
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purché non abbiano ad oggetto attività legittimamente poste in essere allo scopo di perseguire al meglio 

l’interesse affidato ai rispettivi uffici. In nessun caso chiede o accetta raccomandazioni e non presenta 

persone, né accetta che persone gli siano presentate. 

Il personale non avvantaggia o danneggia in alcun modo i competitori in procedure comparative, né 

facilita terzi nel rapporto con il proprio o con altri uffici di questa amministrazione. 

Il dipendente deve informare in via preventiva l’Amministrazione qualora intenda partecipare a titolo 
personale, in qualità di relatore, ad incontri o convegni aventi ad oggetto l’attività del proprio ufficio ed 

usando il titolo che gli conferisce il proprio ruolo all’interno della Provincia. 

Il dipendente evita di accettare inviti a occasioni conviviali basate sulla circostanza dell’appartenenza 

all’organizzazione di questo ente. 

 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 

Art. 15 Comportamento in servizio 
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 

attività o l'adozione di decisioni di propria spettanza. Il dipendente utilizza i permessi di astensione dal 

lavoro, comunque denominati, nel rispetto delle condizioni previste dalla legge, dai regolamenti e dai 

contratti collettivi. 

Si segnala l’obbligo per i responsabili degli uffici di controllare che l’uso dei permessi di astensione dal 
lavoro da parte del personale avvenga effettivamente per le ragioni e nei limiti previsti dalla legge; 
vigilano, inoltre, sulla corretta timbratura delle presenze, segnalando tempestivamente eventuali 
irregolarità all’ufficio procedimenti disciplinari.  
Il dipendente utilizza i materiali, le attrezzature, i servizi, le strumentazioni telematiche e, in generale, 

ogni risorsa di proprietà dell’ente o dallo stesso messo a disposizione, unicamente per ragioni di ufficio, 

nel rispetto dei vincoli stabiliti dalla normativa, in coerenza con le mansioni a cui è adibito; è vietato 

qualsiasi uso a fini personali e privati. In particolare, il dipendente si astiene da un utilizzo scorretto della 

casella di posta elettronica istituzionale e 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. 

Inoltre, si evidenzia che il personale non attende, durante l’orario di lavoro, a occupazioni estranee al 
servizio, quali le ripetute conversazioni telefoniche private; inoltre, non accede ai social network, salvo 

che del tutto sporadicamente e attraverso il personale telefono cellulare. Tale accesso non è mai 

consentito in presenza di soggetti terzi rispetto all’ente.  
Il personale si adopera per contrastare il fenomeno del mobbing e provvede a segnalare 

tempestivamente le condotte che potrebbero integrarlo. 

Il dipendente collabora con i colleghi e superiori e in caso di nuova assegnazione di colleghi o passaggio 

di consegne si impegna a fornire ogni informazione e a consegnare la documentazione necessaria 

all’assolvimento dei compiti d’ufficio. 
È da segnalare il particolare obbligo che incombe sul dipendente che è tenuto a partecipare alle 
iniziative formative organizzate dall’Amministrazione. 
Inoltre, il dipendente si impegna per evitare sprechi e sperperi nell’acquisto, nel consumo, nell’utilizzo 
e nella fruizione dei beni dell’Amministrazione. In particolare, il dipendente si adopera al fine di 
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ridurre i consumi di materiali, al loro riciclo e al contenimento dei consumi di energia, ponendo in 
essere attenzioni di uso quotidiano orientate alla sicurezza ed efficienza energetica. 
Il dipendente svolge la prestazione lavorativa con un abbigliamento dignitoso e consono al luogo di 

lavoro, nel rispetto dei colleghi, degli utenti e dell’immagine della Provincia di Arezzo. 
Infine, si segnala l’obbligo per i dipendenti a cui l’amministrazione fornisce le divise o il vestiario di 
usare in servizio il suddetto vestiario, avendo cura che sia ordinato. 

 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 

Art. 16 Rapporti con il pubblico 
Il dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraverso l'esposizione in modo visibile del 

badge od altro supporto identificativo messo a disposizione dall'amministrazione, salvo diverse 

disposizioni di servizio, anche in considerazione della sicurezza dei dipendenti; opera con spirito di 

servizio, correttezza, cortesia e disponibilità e, nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche 

e ai messaggi di posta elettronica, opera nella maniera più completa e accurata possibile; utilizza un 

linguaggio chiaro, comprensibile ed accessibile a tutti agli utenti.  

Si invitano pertanto i dipendenti ad attenersi alle prescrizioni dettate dall’Allegato “Codice di stile” 
sull’uso di un linguaggio chiaro e comprensibile per il pubblico. 
Assume il rilievo che alle comunicazioni degli utenti occorre rispondere entro 30 giorni, salva la 
previsione di diverso termine previsto da disposizioni specifiche. Ed inoltre., alle comunicazioni di 
posta elettronica si deve rispondere con lo stesso mezzo, riportando tutti gli elementi idonei ai fini 
dell’identificazione del responsabile e della esaustività della risposta; quest’ultimi devono essere 
altresı ̀riportati in qualsiasi tipo di comunicazione. 

Ogni dipendente, qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza l'interessato 

al funzionario o ufficio competente della medesima amministrazione. Il dipendente, fatte salve le norme 

sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento proprio e 

di altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha la responsabilità od il coordinamento. Nelle operazioni da 

svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente rispetta, salvo diverse esigenze di servizio o 

diverso ordine di priorità stabilito dall'amministrazione, l'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 ai loro reclami.  

Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, è da 
segnalare l’obbligo, che incombe sul dipendente di astenersi da dichiarazioni pubbliche offensive o 
denigratorie nei confronti dell'amministrazione. Per quanto riguarda i social media si deve tener conto 
che lo spazio virtuale è da considerare uno spazio pubblico e il dipendente, identificabile come tale, si 
impegna a mantenere un comportamento corretto, astenendosi dall’assumere, su tematiche che 
attengono all’attività dell’ente, posizioni che ne possono danneggiare l’immagine in relazione al ruolo 
ricoperto. 
Inoltre, il dipendente che svolge la sua attività lavorativa in una unità organizzativa che fornisce servizi 
al pubblico cura il rispetto degli standard di qualità e di quantità fissati dall'amministrazione anche 
nelle apposite carte dei servizi. Il dipendente opera al fine di assicurare la continuità del servizio, di 

consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalità di 

prestazione del servizio e sui livelli di qualità. 
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Il dipendente non assume impegni né anticipa l'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 possibilità di avvalersi anche dell'Ufficio per 

le relazioni con il pubblico (URP). Se il documento è già pubblicato, il richiedente viene indirizzato 

verso il sito istituzionale dell’ente, anche mediante l’URP. Rilascia copie ed estratti di atti o documenti 
secondo la sua competenza, con le modalità stabilite dalle norme in materia di accesso e dai regolamenti 

dell’amministrazione. 

Il 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 all'ufficio 

competente della medesima amministrazione, dando informazione al cittadino del nome del 

responsabile a cui la richiesta è stata inoltrata. 

I contatti con i mass media sono di competenza dell’ufficio stampa. Se le richieste di informazione 

vertono su aspetti tecnici e/o specialistici i dipendenti possono rispondere nell’ambito di rispettiva 
competenza previo concerto con l’ufficio stampa. Pertanto, per agire sui social media con un account 
istituzionale, in nome e per conto dell’ente, il dipendente deve essere autorizzato 
dall’amministrazione. 

 

 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 

Art. 17 Disposizioni particolari per i dirigenti 
Ferma restando l'applicazione delle altre disposizioni del Codice, le norme dell’art. 17 del Codice si 

applicano ai dirigenti, ivi compresi i titolari di incarico ai sensi dell'articolo 19, comma 6, del decreto 

legislativo n. 165 del 2001 e dell'articolo 110 del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267 e ai soggetti 

che svolgono funzioni equiparate ai dirigenti operanti negli uffici di diretta collaborazione degli organi 

politici. 

Il Dirigente 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 all’assolvimento 

dell'incarico. 

Si segnala che il Dirigente, prima di assumere le sue funzioni, ha l’obbligo di comunicare 
all'amministrazione, per il tramite dell’Ufficio del Personale, 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 attività 
politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti frequenti con l'ufficio che dovrà 
dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attività inerenti all'ufficio. Il Dirigente fornisce nei 

tempi richiesti le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e le dichiarazioni dei redditi soggetti 

all'imposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla legge. La valutazione della sussistenza di un 

conflitto di interesse riguardante un Dirigente è effettuata dal Responsabile della Prevenzione della 

Corruzione.  
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Il Dirigente 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.  

Di particolare interesse è la prescrizione riservata al Dirigente di curare, che le risorse assegnate al suo 
ufficio siano utilizzate per finalità esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali. 
Infine, assume rilievo che il Dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere 
organizzativo nella struttura a cui é 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 e alla valorizzazione delle differenze di genere, di età e 
di condizioni personali. 
Il Dirigente assegna le attività e i compiti sulla base di un'equa ripartizione del carico di lavoro, tenendo 

conto delle capacità, delle attitudini e della professionalità del personale a sua disposizione valutandone 

le prestazioni con imparzialità secondo quanto previsto dal Sistema di misurazione e valutazione della 

performance. Il Dirigente affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalità e, per quanto possibile, 

secondo criteri di rotazione. 
Il Dirigente 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 di legge affinché sia tutelato il segnalante e non sia indebitamente rilevata la sua identità nel 

procedimento disciplinare, ai sensi dell'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001. 
Il Dirigente concorre direttamente all’attuazione del piano triennale di prevenzione della corruzione e 

per la trasparenza, assicurando il pieno coinvolgimento dell’unità organizzativa di cui è responsabile 
anche garantendo il tempestivo e regolare flusso delle informazioni da pubblicare. 
Infine, si segnala che il Dirigente, nei limiti delle sue possibilità, evita che notizie non rispondenti al 
vero quanto all'organizzazione, all'attività e ai dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce, indi, 

la diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei 

confronti dell'amministrazione. 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 

Art. 18 Disposizioni particolari per i titolari di posizione organizzativa 
Il personale titolare di posizione organizzativa svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base 

all'atto di conferimento dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati in relazione alle indicazioni e ai 

contenuti del piano della Performance e adotta un comportamento organizzativo adeguato 

all’assolvimento dell'incarico. 

Ferma restando l'applicazione delle altre disposizioni del Codice si evidenzia che il personale titolare di 
posizione organizzativa è tenuto: 
a) a curare che le risorse anche strumentali assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalità 

esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali; 
b) a contribuire, nei limiti delle risorse assegnate, al benessere organizzativo della struttura cui è 

preposto; 
c) a favorire l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori, la circolazione delle 
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informazioni, la formazione e l'aggiornamento del personale; 
d) ad assegnare le attività e i compiti sulla base di un'equa ripartizione del carico di lavoro, tenendo 

conto delle capacità, delle attitudini e della professionalità del personale a sua disposizione 
valutandone le prestazioni con imparzialità secondo quanto previsto dalla Metodologia di 
valutazione della performance; 

e) ad evitare la diffusione di notizie non vere riguardanti l’organizzazione, l’attività e i dipendenti della 
Provincia;  

f) a favorire la diffusione di buone prassi ed esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei 
confronti dell’Amministrazione;  

g) a garantire la massima collaborazione al Dirigente e al RPCT, nell'attuazione delle disposizioni 
contenute nel PTPCT. 

 

 

Il segretario generale 

Avv. Angelo Capalbo 
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Allegato “Codice di stile” 

 

CIRCOLARE DEL SEGRETARIO GENERALE 

N 2/2022 

 

 

Oggetto: Abbandono del burocratese. Semplificazione del linguaggio ai sensi della Direttiva del 

Dipartimento della Funzione pubblica del 21 ottobre 2005. 

 

IL SEGRETARIO GENERALE 

Premesso: 

➢ che con la Direttiva del Dipartimento della Funzione pubblica del 21 ottobre 2005, viene evidenziato 

che il dialogo con i cittadini richiede un ulteriore passo in avanti, sia nello stile che nella mentalità; 

➢ che per accogliere i suggerimenti contenuti nella direttiva ministeriale è opportuno abbandonare 

logiche e modi di esprimersi lontani dalla percezione comune ed è necessario comunicare con veridi-

cità e trasparenza; 

➢ una pubblica amministrazione si caratterizza anche per l’uso di un linguaggio maggiormente com-

prensibile per i cittadini; 

Atteso che la direttiva ministeriale del 21.10.2005 è abbastanza minuziosa e dettagliata e detta delle regole 

fondamentali che ora si vogliono brevemente sintetizzare, rimandando al testo completo della stessa, per 

maggiori approfondimenti; 

Atteso che chi scrive deve sempre avere evidenti le finalità ed i contenuti e rendere chiari i modi con cui il 

cittadino accede ad un servizio: 

Atteso che il testo non può essere scritto ed indirizzato in modo astratto, ma pensato in relazione ai suoi 

destinatari, siano essi addetti ai lavori o singoli cittadini; 

Rilevato che nei testi destinati per la comunicazione interna (addetti ai lavori) è richiesta: 

a) chiarezza espositiva; 

b) connessione logica; 

c) essenzialità del preambolo; 

d) esplicitazione dei riferimenti; 

e) grafica adeguata; 

Rilevato che nei testi destinati per la comunicazione esterna con i quali si informano i cittadini non è 

sufficiente la solo chiarezza del linguaggio, ma è necessario adottare altri accorgimenti per raggiungere una 

efficacia comunicativa e tra cui: 

a) spiegare il funzionamento dell’istituzione; 
b) illustrare le novità di riforme e di norme; 

c) riferire su servizi, opportunità ed eventi; 
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d) avviare campagne di sensibilizzazione civile; 

e) utilizzare una grafica che valorizzi il nucleo essenziale del linguaggio, sottolinei le informazioni ine-

liminabili, spieghi tutti i riferimenti del testo (normativi, sociali, storici, culturali, ecc.); 

  Ravvisata la necessità di:  

a) superare procedure arcaiche e farraginose che usano un linguaggio burocratese; 

b) evitare un linguaggio tecnico e specialistico, lontano dalla lingua parlata dai cittadini che pure ne 

sono i destinatari finali; 

c) pensare, parlare e scrivere con chiarezza, sempre; 

d) perfezionare l’elaborazione dei testi e non solo quando ci rivolgiamo ai cittadini, ma anche quando 

comunichiamo con altre amministrazioni o all’interno dello stesso ente;  
e)  scrivere testi comprensibili per chi li legge; 

f)  scrivere testi che fanno riferimento, per prima, a dichiarazioni di carattere generale e poi a quelle 

particolari;  

g) indicare il soggetto che emana l’atto e lo stesso oggetto, la decisione che è stata assunta e le moti-
vazioni;  

h) consentire per prima l’inserimento di informazioni che in linea temporale sono precedenti;  

i)  completare il testo con le sole informazioni giuridiche necessarie e dire al destinatario ciò che deve 

sapere e ciò che deve fare; 

j) indicare bene le date di scadenza, eventuali avvertenze per il cittadino e l’autorità a cui rivolgersi 

per ricorrere contro l’atto;  
Condiviso a proposito il pensiero di Italo Calvino quando afferma in un suo scritto: «Ogni giorno, soprattutto 

da cent’anni a questa parte, per un processo ormai automatico, centinaia di migliaia di nostri concittadini 
traducono mentalmente con la velocità di macchine elettroniche la lingua italiana in un’antilingua 

inesistente. Avvocati e funzionari, gabinetti ministeriali e consigli d’amministrazione, redazioni di giornali e 
di telegiornali scrivono parlano pensano nell’antilingua. Caratteristica principale dell’antilingua è quella che 

definirei il «terrore semantico», cioè la fuga di fronte a ogni vocabolo che abbia di per sé stesso un 

significato, come se «fiasco» «stufa» «carbone» fossero parole oscene, come se «andare» «trovare» 

«sapere» indicassero azioni turpi…»; 
Rilevato che gli atti ed i provvedimenti amministrativi debbano essere formati in linguaggio comprensibile a 

tutti i cittadini e di usare la lingua italiana, per dirla con il famoso scrittore con la possibilità d’essere una 

lingua agile, ricca, liberamente costruttiva, robustamente centrata sui verbi, dotata d’una varia gamma di 

ritmi della frase; 

Ravvisata la necessità, infine, di rileggere sempre il testo non solo per correggere eventuali errori ma per 

migliorarlo onde evitare ridondanze e ripetizioni e per ridurre le parole e le frasi; 

Ritenuto opportuno evidenziare alcune precisazioni dettate dalla Direttiva del dipartimento della funzione 

pubblica del 21.10.2005; 

Visto l’art. 97 del Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267; 
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Raccomanda 

 

Di scrivere testi e documenti con l’uso di un linguaggio comprensibile verso i destinatari, evitando 

espressioni burocratiche e termini tecnici, attenendosi possibilmente alle seguenti regole: 

a) Scegliere le parole del linguaggio comune. Il vocabolario italiano è composto da meno di 7000 paro-

le e sole quelle devono essere usate per poter essere capiti. 

b) Scrivere frasi brevi. Frasi con più di 40 parole sono difficili da capire e ricordare. Sono preferibili frasi 

di 15 parole ed usare la giusta punteggiatura. 

c) Limitare il ricorso alle sigle. Le sigle sono note per chi scrive, ma non sono conosciute per chi legge. 

Ad esempio, al posto di “URP” è preferibile scrivere “Ufficio relazioni con il pubblico”, come al posto 
di “PEG” è preferibile scrivere “Piano esecutivo di gestione”. 

d) Ridurre i termini tecnico-specialistici. Ad esempio: 

o invece di “oblazione” usare “pagamento” 

o invece di “istanza” usare “richiesta” 

o invece di “ingiunzione” usare “ordine” 

o invece di “obliterare” usare “annullare” o “timbrare”. 
e) Rinunciare a perifrasi non necessarie. Ad esempio: 

o invece di “provvedimento esecutivo di sfratto” usare “sfratto” 

o invece di “condizione ostativa” usare “impedimento”. 
f) Ridurre l’uso di parole straniere. Nel linguaggio comune alcune parole non è possibile sosti-

tuirle, come “mouse”, in italiano si tradurrebbe “selezionatore di video”, ma altre parole 
quali “planning” o “meeting” possono essere sostitute con le nostre parole “piano” o “riu-
nione”. Come l’uso di alcune parole quali e-procurement, e-government, benchmarking, 

performance, sono talmente entrate nel sistema, che non ha senso tradurle.   

g) Rinunciare ad arcaismi, neologismi, latinismi. Invece di “dianzi” è preferibile “poco prima”, invece di 
“all’uopo” è preferibile “allo scopo”. Invece di “esternalizzare” è preferibile “affidare all’esterno”. 
Invece di “conviventi more uxorio” è preferibile “coppie conviventi”. 

h) Usare in maniera coerente le maiuscole, le minuscole e la punteggiatura. Non devono essere utiliz-

zate le maiuscole come contenuti di rispetto, di gerarchia o enfasi, quale Amministrazione Comuna-

le, Amministrazione Provinciale, Albo Pretorio, Ufficio Comunale, Piano Strutturale Comunale. Rego-

lamento Operativo. Sono retaggio di una cultura retorica ed appesantiscono il linguaggio. La pun-

teggiatura inoltre suddivide il testo in unità di senso. Non si usa la punteggiatura per guidare 

l’occhio e la voce, ma per chiarire il senso del discorso. Occorre usare bene anche il capoverso e riu-
nire nella stessa unità frasi che abbiano come centro di interesse lo stesso argomento.  
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i) Privilegiare la coordinazione rispetto alla subordinazione. Ad esempio, invece di “Se 
l’amministrazione valutasse, sulla base delle leggi in vigore che non vi fossero le condizioni per sod-

disfare la richiesta, viene inviata al cittadino, da parte dell’ufficio che detiene l’atto, una lettera ap-

posita per motivare il rifiuto”, è preferibile “L’amministrazione non accoglie la richiesta. L’ufficio in-
via al cittadino una lettera di spiegazioni”. 

j) Uso del congiuntivo. Possibilmente occorre usare i verbi nella forma indicativa o all’infinito. 

L’indicativo presenta un fatto nella sua realtà, mentre il congiuntivo esprime un certo grado di al-
lontanamento dalla realtà, contrassegnando un’azione come desiderata, voluta, supposta. Ad 

esempio, invece di “Qualora la data di scadenza coincidesse con un giorno festivo, i termini di pre-

sentazione delle domande verrebbero prorogati al primo giorno successivo”, è preferibile “Se la data 
di scadenza coincide con un giorno festivo, le domande potranno essere presentate il giorno dopo”. 

k) Usare se possibile la forma attiva. Ad esempio, invece di “Il programma scientifico e gli aspetti tec-
nici sono curati dal Direttore del Museo”, è preferibile “Il direttore del museo ha curato il program-

ma scientifico e gli aspetti tecnici”.  
l) Limitare l’uso della costruzione impersonale. Ad esempio, invece di “Si allega il programma e la 

scheda di iscrizione”, è preferibile “Alleghiamo il programma e la scheda di iscrizione”. 
m) Usare in maniera corretta la grafica del testo. Al fine di focalizzare una determinata frase si possono 

usare neretti, sottolineature, corsivi, caratteri, grandezza di corpo, elenchi ecc., ma non bisogna 

abusarne ed occorre utilizzarli con parsimonia. Occorre sempre usare un testo sobrio in quanto è più 

leggibile e coerente con il pensiero. 

n) Di osservare, nella redazione degli atti la Guida alla Redazione degli atti amministrativi – 

Regole e suggerimenti, realizzata a cura del gruppo di lavoro promosso dall'Istituto di teo-

ria e tecniche dell’informazione giuridica e Accademia della Crusca – Ultima edizione 

https://www.aquaa.it/?page_id=215 con l’auspicio che i cittadini – disponendo di atti am-

ministrativi più chiari, più efficaci e facilmente accessibili – siano i veri beneficiari 

dell’iniziativa. 
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