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                     IL RESPONSABILE 

DELLA PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE 

                      Dr. Lorenzo Traina 

  
IL RESPONSABILE DELLA TRASPARENZA 
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SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area D: provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari con

effetto economico diretto ed immediato per il destinatario

Tipologia Procedimento: Accesso al servizio asili nido comunali

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi Scolastici

Tipo di rischio prevedibile: Mancato controllo dei requisiti di accesso

Indice di rischio: 4

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

Controllo dell’eventuale documentazione e del punteggio assegnato dall’ufficio alle domande di

iscrizione da parte dei Comitati di gestione, composti da genitori di bambini già frequentanti gli

asili nido

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione:

Il controllo da parte dei Comitati di Gestione avviene subito dopo la valutazione delle domande da

parte dell’ufficio



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area D: provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari con

effetto economico diretto ed immediato per il destinatario

Tipologia Procedimento: Accesso al servizio scuole dell’infanzia comunali

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi Scolastici

Tipo di rischio prevedibile: Mancato controllo dei requisiti di accesso

Indice di rischio: 4

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

Controllo dell’eventuale documentazione e del punteggio assegnato dall’ufficio alle domande di

iscrizione da parte dei Consigli di gestione, composti da genitori di bambini già frequentanti le

scuole dell’infanzia

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione:

Il controllo da parte dei Consigli di Gestione avviene subito dopo la valutazione delle domande da

parte dell’ufficio



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area D: provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari privi di

effetto economico diretto ed immediato per il destinatario

Tipologia Procedimento: Accreditamento istituzionale di strutture per la prima infanzia (0-3 anni)

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi Scolastici

Tipo di rischio prevedibile: Sottovalutazione o non valutazione di elementi ostativi al rilascio

dell’accreditamento

Indice di rischio: 3,46

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

controllo sulle valutazioni formulate, da parte di altri uffici del Settore, nonché da altro Settore

(Sicurezza, Salute e Prevenzione)

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: già in atto



RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area A: acquisizione e progressione del personale

Tipologia Procedimento: assunzione a tempo determinato di personale con il profilo di insegnante

di scuola dell’infanzia ed educatore asili nido

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi Scolastici

Tipo di rischio prevedibile:

scarso controllo del possesso dei requisiti dichiarati

Indice di rischio: 4,34

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

procedura formalizzata che garantisca la tracciabilità dell’operato

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: già in atto



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area A: acquisizione e progressione del personale

Tipologia Procedimento: Assunzioni a tempo determinato di insegnanti di religione cattolica

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi Scolastici

Tipo di rischio prevedibile:

Scarso controllo dei requisiti dichiarati

Indice di rischio: 2,25

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

procedura formalizzata che garantisca la tracciabilità dell’operato

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: già in atto



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area D: provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari privi di

effetto economico diretto ed immediato per il destinatario

Tipologia Procedimento: Autorizzazione all’esercizio di strutture per la prima infanzia (0-3 anni)

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi Scolastici

Tipo di rischio prevedibile: Sottovalutazione o non valutazione di elementi ostativi al rilascio

dell’autorizzazione

Indice di rischio: 3,46

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

controllo sulle valutazioni formulate, da parte di altri uffici del Settore, nonché di altro Settore

(Sicurezza, Salute e Prevenzione)

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: già in atto



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area D: provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari con

effetto economico diretto ed immediato per il destinatario

Tipologia Procedimento: Borse per accesso al servizio di mensa scolastica

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi Scolastici

Tipo di rischio prevedibile: concessione a chi non ne ha diritto

Indice di rischio: 2,2

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

Le verifiche sulla regolarità dei pagamenti e delle frequenze vengono espletate da una pluralità di

dipendenti, per cui il rischio di indebita attribuzione di benefici viene diminuito

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: già in atto



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area D: provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari con

effetto economico diretto ed immediato per il destinatario

Tipologia Procedimento: Buono pasto agevolato per alunni di primarie e secondarie di primo

grado

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi Scolastici

Tipo di rischio prevedibile: concessione a chi non ne ha diritto

Indice di rischio: 2,2

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

Nel completamento delle pratiche sono coinvolti, in successione, uffici e persone diversi, per cui il

rischio di indebita attribuzione di benefici viene diminuito

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: già in atto



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area C: provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari con

effetto economico diretto ed immediato per il destinatario

Tipologia Procedimento: Centri estivi asili nido

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi Scolastici

Tipo di rischio prevedibile: Mancato controllo dei requisiti di accesso

Indice di rischio: 4

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

Controllo del responsabile dell’ufficio dopo la prima verifica dell’impiegato addetto

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: Misure già in atto



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area D: provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari con

effetto economico diretto ed immediato per il destinatario

Tipologia Procedimento: Concessione di utilizzo locali scolatici

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi Scolastici

Tipo di rischio prevedibile: concessione in assenza di requisiti

Indice di rischio: 3,46

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

controllo sulla presenza dei requisiti di concessione, anche da parte di organi esterni (Istituti

Comprensivi gestori dei locali concessi)

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: già in atto



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area B: affidamento di lavori, servizi, forniture

Tipologia Procedimento: costituzione di un Albo dei soggetti organizzatori e gestori di centri

estivi per bambini e ragazzi in età dai 6 ai 14 anni

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi scolastici

Tipo di rischio prevedibile: accettare l'iscrizione all'albo di una ditta o associazione che non

possiede i criteri stabiliti per l'iscrizione all'albo

Indice di rischio: 4,67

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

le pratiche vengono sottoposte a controllo da parte di un ufficio diverso da quello che l’ha istruita.

L'iscrizione coinvolge un grande numero di soggetti del settore volontariato

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: già in essere



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area A: acquisizione e progressione del personale

Tipologia Procedimento: Selezione pubblica per assunzione a tempo determinato di addetti ai

servizi, inviati dal Centro per l’Impiego

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi Scolastici

Tipo di rischio prevedibile:

mancata convocazione alla prova d’idoneità e conseguente possibile mancata assunzione a tempo

determinato

Indice di rischio: 4

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

procedura formalizzata che garantisca la tracciabilità dell’operato

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: già in atto



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area D: provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari con

effetto economico diretto ed immediato per il destinatario

Tipologia Procedimento: Tariffa agevolata per mensa scolastica nelle scuole d’infanzia

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi Scolastici

Tipo di rischio prevedibile: concessione a chi non ne ha diritto

Indice di rischio: 2,2

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

Nel completamento delle pratiche sono coinvolti, in successione, uffici e persone diversi, per cui il

rischio di indebita attribuzione di benefici viene diminuito

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: già in atto



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

AMBITO DEL RISCHIO: Area B: affidamento di lavori, servizi e forniture

TIPOLOGIA PROCEDIMENTO: Procedimento per affidamento con procedura aperta di
appalti di servizi o forniture sopra soglia comunitaria, (ludoteca, trasporto disabili,
mediatori culturali, libri di testo scuola primaria)

CAPO AREA : Dott. Fernando Schiavon

DIRIGENTE RESPONSABILE: Dott.ssa Fiorita Luciano

STRUTTURA RESPONSABILE: Settore Servizi Scolastici

TIPO DI RISCHIO PREVEDIBILE: inserimento di requisiti di accesso alla gara, in
particolare dei requisiti tecnico-economici dei concorrenti e di punteggi sull'offerta tecnica,
in modo da favorire una impresa a scapito di altre

INDICE DI RISCHIO 3,33

MISURE DI PREVENZIONE DA IMPLEMENTARE PER RIDURRE LA PROBABILITA’
CHE IL RISCHIO SI VERIFICHI:
trattandosi di una gara sopra soglia comunitaria, le procedure di gara e in particolare la
definizione dei requisiti di partecipazione vengono condivise con il Settore Contratti Appalti
e Provveditorato e, per alcuni procedimenti, con l'Ufficio Pedogogico;
per garantire la massima trasparenza si attua una procedura aperta previa pubblicazione
del bando su Padovanet.it e sulla Gazzetta Ufficiale dell’Unione Europea;
si attua una rotazione dei commissari e dei presidenti di gara;
la verifica dei requisiti dell'affidatario viene effettuata da un impiegato amministrativo
diverso dal responsabile del procedimento

TEMPISTICA DI ATTUAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE: già in atto



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

AMBITO DEL RISCHIO: Area B: affidamento di lavori, servizi e forniture

TIPOLOGIA PROCEDIMENTO: Procedimento per affidamento in cottimo fiduciario della
gestione di servizi sotto soglia comunitaria, in particolare: trasporto navetta; corsi di
italiano L2; servizio “Tane degli Orsetti”; insegnamento della lingua inglese nella scuola
dell'infanzia; prolungamento d'orario nella scuola dell'infanzia; centri estivi asili nido.

CAPO AREA : Dott. Fernando Schiavon

DIRIGENTE RESPONSABILE: Dott.ssa Fiorita Luciano

STRUTTURA RESPONSABILE: Settore Servizi Scolastici

TIPO DI RISCHIO PREVEDIBILE:
inserimento di requisiti tecnico-economici di accesso alla gara e di criteri di selezione delle
offerte in modo da favorire una impresa a scapito di altre.

INDICE DI RISCHIO: 5

MISURE DI PREVENZIONE DA IMPLEMENTARE PER RIDURRE LA PROBABILITA’
CHE IL RISCHIO SI VERIFICHI:
coinvolgimento nella fase di individuazione dei requisiti di accesso e dei criteri di selezione
dei partecipanti di diversi funzionari o figure di staff, quali: dirigente, altri funzionari, Ufficio
Pedagogico;
per garantire la massima trasparenza: attuazione di una procedura negoziata previa
pubblicazione del bando su Padovanet.it;
rotazione dei commissari e dei presidenti di gara;
la verifica dei requisiti dell'affidatario viene effettuata da un impiegato amministrativo
diverso dal responsabile del procedimento.

TEMPISTICA DI ATTUAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE: già in atto



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

AMBITO DEL RISCHIO: Area D: provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei
destinatari con effetto economico diretto ed immediato per il destinatario

TIPOLOGIA PROCEDIMENTO: Procedimento per il rilascio del nulla osta all'apertura o
prosecuzione di “sezioni primavera”

CAPO AREA : Dott. Fernando Schiavon

DIRIGENTE RESPONSABILE: Dott.ssa Fiorita Luciano

STRUTTURA RESPONSABILE: Settore Servizi Scolastici

TIPO DI RISCHIO PREVEDIBILE:
a) concessione di nulla-osta non dovuto (o diniego di nulla-osta dovuto) per favorire o
penalizzare un gestore
b) inadeguata valutazione del possesso dei requisiti per la concessione del nulla osta (la
valutazione viene operata dal Settore Sicurezza Salute e Prevenzione in collaborazione
con l'Ufficio Pedagogico del Settore Servizi Scolastici, in contraddittorio con l'istante)

INDICE DI RISCHIO: 2,83

MISURE DI PREVENZIONE DA IMPLEMENTARE PER RIDURRE LA PROBABILITA’
CHE IL RISCHIO SI VERIFICHI:
a) le varie fasi della procedura (ricezione domande, verifica requisiti, decisione,
predisposizione del provvedimento, firma) vedono impegnati soggetti diversi all'interno del
Settore e soggetti di altro Settore
b) i verbali dei sopralluoghi presso le strutture sono controfirmati anche dai responsabili
delle strutture stesse

TEMPISTICA DI ATTUAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE: già in atto



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

AMBITO DEL RISCHIO: Area D: provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei
destinatari con effetto economico diretto ed immediato per il destinatario

TIPOLOGIA PROCEDIMENTO: Procedimento per l'erogazione di contributi ad asili nido
convenzionati ed istituti scolastici: scuole dell'infanzia, primarie e secondarie di I grado
convenzionate, statali o paritarie.

CAPO AREA : Dott. Fernando Schiavon

DIRIGENTE RESPONSABILE: Dott.ssa Fiorita Luciano

STRUTTURA RESPONSABILE: Settore Servizi Scolastici

TIPO DI RISCHIO PREVEDIBILE:
a) rischio che nella ripartizione del budget venga favorita una scuola a scapito di altre per i
contributi ordinari, assegnati in base a criteri oggettivi (n. di bambini iscritti, n. di sezioni
attivate, ecc.);
b) per i contributi commisurati alle spese sostenute dalle scuole per acquisti ex economali,
progetti, centri estivi o simili: in fase di rendicontazione, dichiarazione da parte delle scuole
di spese non effettivamente sostenute

INDICE DI RISCHIO  3,17

MISURE DI PREVENZIONE DA IMPLEMENTARE PER RIDURRE LA PROBABILITA’
CHE IL RISCHIO SI VERIFICHI:
a+b) suddivisione dei compiti fra persone diverse nelle varie fasi del procedimento
(ricezione dati o rendiconti, ripartizione del budget, predisposizione provvedimenti,
comunicazione agli interessati);
a) comunicazione a tutti i dirigenti scolastici interessati dei dati relativi alla ripartizione del
budget;
b) controlli a campione sui rendiconti presentati.

TEMPISTICA DI ATTUAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE: già in atto



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

AMBITO DEL RISCHIO: Area D: provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei
destinatari con effetto economico diretto ed immediato per il destinatario

TIPOLOGIA PROCEDIMENTO: Copertura parziale della retta per dipendenti che
utilizzano l'asilo nido aziendale del Comune di Padova, con ISEE entro un valore
prestabilito da delibera di Giunta Comunale

CAPO AREA : Dott. Fernando Schiavon

DIRIGENTE RESPONSABILE: Dott.ssa Fiorita Luciano

STRUTTURA RESPONSABILE: Settore Servizi Scolastici

TIPO DI RISCHIO PREVEDIBILE:
mancata verifica del requisito di ammissione (valore ISEE del nucleo familiare) in modo da
favorire, ammettendoli al beneficio, soggetti privi del requisito

INDICE DI RISCHIO: 2

MISURE DI PREVENZIONE DA IMPLEMENTARE PER RIDURRE LA PROBABILITA’
CHE IL RISCHIO SI VERIFICHI:
coinvolgimento nelle varie fasi della procedura (ricezione domande, verifica requisiti,
decisione, esecuzione) di soggetti diversi all'interno del Settore.

TEMPISTICA DI ATTUAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE: già in atto



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

AMBITO DEL RISCHIO: Area D: provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei
destinatari con effetto economico diretto ed immediato per il destinatario

TIPOLOGIA PROCEDIMENTO: Procedimento per la richiesta del contributo regionale
"Buono Libri" (contributo concesso dalla Regione per l'acquisto dei libri scolastici a cittadini
con ISEE al di sotto di una soglia prefissata dalla Regione stessa).

CAPO AREA : Dott. Fernando Schiavon

DIRIGENTE RESPONSABILE: Dott.ssa Fiorita Luciano

STRUTTURA RESPONSABILE: Settore Servizi Scolastici

TIPO DI RISCHIO PREVEDIBILE: insufficiente verifica dei requisiti di ammissione al
contributo (valore ISEE del nucleo famigliare) in modo da favorire, ammettendoli al
beneficio, soggetti privi del requisito

INDICE DI RISCHIO: 2,1

MISURE DI PREVENZIONE DA IMPLEMENTARE PER RIDURRE LA PROBABILITA’
CHE IL RISCHIO SI VERIFICHI:
coinvolgimento nella procedura - ed in particolare nella verifica dei requisiti e nei controlli
successivi - di altri soggetti esterni all'Amministrazione (CAAF, uffici Regionali) e di altri
uffici del Settore (Uff. Controlli)

TEMPISTICA DI ATTUAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE: già in essere



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI  SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area B: affidamento dei lavori, servizi e forniture

Tipologia Procedimento: Acquisto del materiale ludico e didattico per il funzionamento degli asili

nido e scuole infanzia

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi scolastici

Tipo di rischio prevedibile: Può accadere che la selezione delle ditte non avvenga in seguito ad

una ricerca di mercato sul prezzo e sulle caratteristiche tecniche; oppure che si richiedano delle

caratteristiche tecniche che, di fatto, individuano solo una ditta;

Indice di rischio: 2,83

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

Sono coinvolti più uffici nello svolgimento della procedura, ossia: le insegnanti delle scuole e dei

nidi, più uffici pedagogici (dei nidi e delle scuole d’infanzia, composti da 6 persone) e più persone

dell'ufficio amministrativo competente;

inoltre, negli affidamenti di importo > € 5.000,00 e per quasi tutte le categorie merceologiche, viene

effettuata una procedura negoziata al prezzo più basso in ME.P.A. dove vengono invitate almeno 15

ditte; viene inoltre effettuata una rotazione delle ditte invitate;

vengono costituiti dei lotti e inserite delle caratteristiche tecniche al fine di ampliare il più possibile

la rosa dei partecipanti;

infine, tutti i procedimenti di selezione vengono svolti e pubblicati sul sito www.acquistinretepa.it

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: già in essere



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area B: affidamento dei lavori, servizi e forniture / Area A: acquisizione e

progressione del personale

Tipologia Procedimento: assegnazione degli incarichi di collaborazione per la formazione del

personale di asili nido e scuole dell’infanzia

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi Scolastici

Tipo di rischio prevedibile: Utilizzo della procedura negoziata e affidamento diretto al di fuori dei

casi previsti dalla legge, al fine di favorire un collaboratore.

Indice di rischio: 2,50

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

Intervengono nel procedimento più Uffici: Pedagogico e Amministrativo, ciascuno dei quali è

composto da più persone, che intervengo contemporaneamente nel procedimento.

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: già in essere



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area B: affidamento di lavori, servizi e forniture;

Tipologia Procedimento: costituzione di un albo dei soggetti organizzatori e gestori di centri estivi

per bambini e ragazzi in età dai 3 ai 14 anni

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi scolastici

Tipo di rischio prevedibile: accettare l'iscrizione all'albo di una ditta o associazione che non

possiede i criteri stabiliti per l'iscrizione all'albo; liquidare un corrispettivo su un servizio non

effettuato.

Indice di rischio: 3,33

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

le pratiche vengono sottoposte a controllo da parte di un ufficio diverso da quello che l’ha istruita

(Uffici Pedagogico e Amministrativo);

Il bando e l'albo approvato vengono pubblicati sul sito www.padovanet.it;

L'iscrizione all'albo coinvolge un grande numero di soggetti del privato sociale; vengono effettuati

dei sopralluoghi nelle sedi dei centri estivi per la verifica del buon andamento delle attività e

dell'inserimento dei minori, specialmente i minori disabili;

per la corresponsione del corrispettivo vengono richieste adeguate pezze giustificative (es.

pagamento degli operatori di sostegno e ricevuta d'iscrizione dell'utente).

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: già in essere



SCHEDA ANALISI RISCHIO

RILEVAZIONE ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE

ELENCO PROCEDIMENTI SETTORE SERVIZI SCOLASTICI

Ambito del Rischio: Area B: affidamento dei lavori, servizi e forniture / Area A: acquisizione e

progressione del personale

Tipologia Procedimento: affidamento degli incarichi a collaboratori, enti, associazioni e ditte per

la realizzazione, in economia diretta, del progetto Vivipadova.

Capo Area: Dott. Fernando Schiavon

Dirigente responsabile: Dott.ssa Fiorita Luciano

Struttura responsabile: Settore Servizi Scolastici

Tipo di rischio prevedibile: la selezione dei collaboratori che contribuiscono a realizzare il

progetto mediante un corrispettivo può avvenire non i base ai criteri tecnici ed economici adeguati,

senza un'adeguata rotazione degli incarichi

Indice di rischio: 4

Misure di prevenzione da implementare per ridurre le probabilità che il rischio si verifichi:

viene pubblicato sul sito istituzionale del Comune www.padovanet.it un avviso pubblico per la

presentazione, da parte di soggetti singoli e organizzati, di proposte di percorsi formativi/educativi

per il progetto "Vivipadova"; l'istruttoria coinvolge due uffici diversi, ciascuno formato da più

persone: l'Ufficio Amministrativo verifica i requisiti dei partecipanti (posizione fiscale, iscrizione al

registro regionale delle cooperative, iscrizione al registro comunale delle associazioni, statuto, atto

costituitivo, partita Iva, D.U.R.C., ecc.); l'Ufficio Pedagogico tiene i rapporti con i collaboratori e

con le scuole, monitora le attività attraverso la partecipazione agli incontri con gli insegnanti e a

tutte le attività che coinvolgono contemporaneamente molte classi; attraverso il questionario di

gradimento proposto agli insegnanti verifica il buon andamento del progetto (dato che il progetto

coinvolge tutte le scuole del Comune di Padova, c'è molta attenzione su eventuali collaboratori non

idonei).

Le proposte sono selezionate valutandone la qualità educativa e didattica, l'innovazione e

l'originalità, la valorizzazione delle risorse del territorio, la logica di rete e di sistema, la fattibilità e

i costi.

Tempistica di attuazione delle misure di prevenzione: già in essere





































































SP/TD

MODELLO PER LA

SEGNALAZIONE DI CONDOTTE ILLECITE

(c.d. whistleblower)

I dipendenti e i collaboratori che intendono segnalare situazioni di illecito (fatti di corruzione ed altri reati contro la

pubblica amministrazione, fatti di supposto danno erariale o altri illeciti amministrativi) di cui sono venuti a

conoscenza nell’amministrazione debbono utilizzare questo modello.

Si rammenta che l’ordinamento tutela i dipendenti che effettuano la segnalazione di illecito. In particolare, la legge

e il Piano Nazionale Anticorruzione (P.N.A.) prevedono che:

x l’amministrazione ha l’obbligo di predisporre dei sistemi di tutela della riservatezza circa l’identità del

segnalante;

x l’identità del segnalante deve essere protetta in ogni contesto successivo alla segnalazione. Nel

procedimento disciplinare, l’identità del segnalante non può essere rivelata senza il suo consenso, a meno

che la sua conoscenza non sia assolutamente indispensabile per la difesa dell’incolpato;

x la denuncia è sottratta all’accesso previsto dagli articoli 22 ss. della legge 7 agosto 1990, n. 241;

x il denunciante che ritiene di essere stato discriminato nel lavoro a causa della denuncia, può segnalare

(anche attraverso il sindacato) all’Ispettorato della funzione pubblica i fatti di discriminazione.

Per ulteriori approfondimenti, è possibile consultare il P.N.A.

NOME e COGNOME DEL SEGNALANTE

QUALIFICA O POSIZIONE PROFESSIONALE 1

SEDE DI SERVIZIO

TEL/CELL

E MAIL

DATA/PERIODO IN CUI SI È VERIFICATO IL FATTO: gg/mm/aaaa

LUOGO FISICO IN CUI SI È VERIFICATO IL FATTO:  UFFICIO
(indicare denominazione e indirizzo della struttura)

 ALL’ESTERNO DELL’UFFICIO
(indicare luogo ed indirizzo)

RITENGO CHE LE AZIONI OD OMISSIONI COMMESSE
O TENTATE SIANO2:

 penalmente rilevanti;

 poste in essere in violazione dei Codici di
comportamento o di altre disposizioni
sanzionabili in via disciplinare;

 suscettibili di arrecare un pregiudizio patrimoniale
all’amministrazione di appartenenza o ad altro ente
pubblico;

1 Qualora il segnalante rivesta la qualifica di pubblico ufficiale, l’invio della presente segnalazione non lo esonera dall’obbligo di denunciare alla 

competente Autorità giudiziaria i fatti penalmente rilevanti e le ipotesi di danno erariale.  

2 La segnalazione non riguarda rimostranze di carattere personale del segnalante o richieste che attengono alla disciplina del rapporto di lavoro o ai 

rapporti col superiore gerarchico o colleghi, per le quali occorre fare riferimento al servizio competente per il personale e al Comitato Unico di 

Garanzia. 



SP/TD

 suscettibili di arrecare un pregiudizio alla
immagine dell’amministrazione;

 altro (specificare)

DESCRIZIONE DEL FATTO (CONDOTTA ED EVENTO)

AUTORE/I DEL FATTO3

1. ………………………………………………….

2. ………………………………………………….

3. ………………………………………………….

ALTRI EVENTUALI SOGGETTI A CONOSCENZA DEL
FATTO E/O IN GRADO DI RIFERIRE SUL MEDESIMO4 1. ………………………………………………….

2. ………………………………………………….

3. ………………………………………………….

EVENTUALI ALLEGATI A SOSTEGNO DELLA
SEGNALAZIONE 1. ………………………………………………….

2. ………………………………………………….

3. ………………………………………………….

LUOGO, DATA E FIRMA

La segnalazione può essere presentata:
a) mediante inserimento delle informazioni nel sistema informatico predisposto dall’amministrazione;
b) mediante invio all’indirizzo di posta elettronica appositamente attivato dall’amministrazione;
c) a mezzo del servizio postale o tramite posta interna. In questo caso, l’amministrazione deve indicare le
modalità da seguire per tutelare l’anonimato;

c) verbalmente, mediante dichiarazione rilasciata ad uno dei soggetti legittimati alla ricezione.

3 Indicare i dati anagrafici se conosciuti e, in caso contrario, ogni altro elemento idoneo all’identificazione

4 Indicare i dati anagrafici se conosciuti e, in caso contrario, ogni altro elemento idoneo all’identificazione



















           Comune di Padova

CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI DEL COMUNE DI PADOVA

(Adottato con D.G.C. n. 2013/777 del 27/12/2013 e modificato con D.G.C. n. 2014/0812 del 30/12/2014)

Art. 1  Normativa e documenti di riferimento

Ai dipendenti del Comune di Padova si applicano le disposizioni del D.P.R. 16 aprile 2013 
n. 62. Si applicano inoltre:
� l'articolo 54 del D.Lgs. 165/2001 (Codice di comportamento), come sostituito dall’art. 1,

comma 44, della L. 190/2012;

� le previsioni dell'Intesa tra Governo, Regioni ed Enti Locali per l’attuazione dell’articolo 1,
commi 60 e 61, della L. 6 novembre 2012, n. 190, siglata in data 24 luglio 2013; 

� le  previsioni  del  Piano  Nazionale  Anticorruzione,  approvato  con  delibera  CiVIT  n.
72/2013; 

� le previsioni della delibera CIVIT “Linee guida in materia di codici di comportamento delle
pubbliche amministrazioni (art. 54, comma 5, D.Lgs. n. 165/2001)” n. 75 del 24 ottobre
2013.

Art. 2  Soggetti destinatari

1. Il presente Codice opera nei confronti dei seguenti destinatari:

� dipendenti,  ivi  compresi  i  dirigenti,  del  Comune  di  Padova,  in  ruolo  e  a  tempo
determinato.  Sono  compresi  gli  incaricati  di  diretta collaborazione con gli  organi
politici art. 90 del T.U.EE.LL.;

� soggetti  che operano con continuità per attività che si realizzano prevalentemente
all'interno dell'organizzazione del Comune di Padova:
a) nelle varie forme di lavoro “flessibile” ovvero: volontari, c.d. “nonni vigili”, incaricati

di  lavoro  accessorio  (buoni  lavoro),  L.S.U.,  lavoratori  a  tempo  determinato  in
somministrazione, incaricati di collaborazione coordinata e continuativa, prestatori
di attività professionale;

b) collaboratori di imprese fornitrici che, a seguito dell'esternalizzazione di una fase
del processo di erogazione del servizio, operano all'interno dell'amministrazione
pur con un'organizzazione propria dei mezzi necessari e con gestione a proprio
rischio, interagendo e rapportandosi con altri uffici e con il cittadino con modalità
analoghe a quelle utilizzate dai dipendenti del Comune di Padova.

A tale fine, nei casi di cui al punto a) copia del presente Codice è consegnato ai soggetti
interessati al momento del conferimento dell'incarico; il provvedimento di conferimento è
integrato da una apposita disposizione o clausola di risoluzione o decadenza del rapporto
in  caso  di  violazione degli  obblighi  derivanti  dal  presente  Codice che  comportino  una
sanzione  disciplinare  di  natura  espulsiva  tra  quelle  previste  dalle  norme  di  legge,  di
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regolamento o dai contratti collettivi.
Analogamente si opera nei casi di cui al punto b), con riferimento al contratto di appalto
del servizio.
Negli  altri  casi di collaborazione, consulenza e di appalto di opere pubbliche, servizi  o
forniture gli obblighi di osservanza del presente Codice sono estesi per quanto compatibili;
a tale scopo copia del presente Codice è consegnata al soggetto incaricato o all'impresa
affidataria.

Art. 3  Regali, compensi e altre utilità

1. Il dipendente non chiede, né sollecita, per sé o per altri, regali o altre utilità.
2. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilità, salvo quelli d'uso di
modico  valore,  come  di  seguito  definito,  effettuati  occasionalmente  nell'ambito  delle
normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle consuetudini internazionali, come di seguito
specificati.
E' consentito accettare, da soggetti con i quali si sono intrattenuti rapporti per ragioni di
servizio, utilità quali regali o inviti a pranzi/cene fino ad un valore di € 75 per utilità e nel
numero massimo di  3 per anno; i  regali  possono essere accettati  se ricevuti  in  ufficio
presso la sede di lavoro. 
Eventuali regali che superino il valore di € 75 e/o che eccedano le 3 utilità per anno e/o
che non siano stati consegnati presso la sede di lavoro sono segnalati dal dipendente al
Responsabile per la Prevenzione della Corruzione; qualora trattasi di beni inventariabili, il
dipendente provvede ad inviarli al Settore Provveditorato per l'acquisizione nel patrimonio
del Comune di Padova; nel caso di beni alimentari, essi sono resi disponibili nell'ambito
del Settore per essere consumati in convivialità in occasione dei consueti festeggiamenti
per le festività natalizie o pasquali; in tutti gli altri casi sono devoluti in beneficenza.
Inoltre il dipendente può partecipare:
a) a pranzi/cene o eventi organizzati da associazioni o organismi che riuniscano soggetti
portatori di interessi nell'ambito di attività del dipendente, quali organizzazioni economiche
di categoria e ordini professionali. Il dipendente comunica la partecipazione all'evento al
proprio dirigente Capo Settore; se all'evento partecipa il dirigente Capo Settore, egli ne dà
comunicazione al Responsabile per la Prevenzione della Corruzione;
b) convention ed eventi che non richiedano l'invio in missione, organizzati da società per la
generalità dei clienti per la presentazione di nuovi prodotti o per festeggiare ricorrenze.
In  ogni  caso,  indipendentemente  dalla  circostanza  che  il  fatto  costituisca  reato,  il
dipendente non chiede, per sé o per altri, alcun regalo o altra utilità a titolo di corrispettivo
per compiere o per aver compiuto un atto del proprio ufficio da soggetti che possano trarre
benefici da decisioni o attività inerenti all'ufficio, ne' da soggetti nei cui confronti è o sta per
essere chiamato a svolgere o a esercitare attività o potestà proprie dell'ufficio ricoperto.
3. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o
indirettamente, alcun regalo o altra utilità, salvo quelli d'uso di modico valore. Il dipendente
non offre, direttamente o indirettamente, regali o altre utilità a un proprio sovraordinato,
salvo quelli d'uso di modico valore.
4. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti privati che abbiano, o
abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico significativo in decisioni o
attività inerenti all'ufficio di appartenenza.
5. Al fine di preservare il prestigio e l'imparzialità dell'amministrazione, il responsabile di
Settore vigila sulla corretta applicazione del presente articolo; sui dirigenti responsabili di
Settore vigila il Responsabile per la Prevenzione della Corruzione.
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Art. 4  Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica
entro  20  giorni  dall'adesione  al  Capo  Settore  di  appartenenza  e  all'Ufficio  per  i
Procedimenti  Disciplinari  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 dirigente Capo Settore, entro il termine di 15 giorni dal ricevimento della segnalazione di
adesione,  qualora  lo  ritenga  necessario  in  quanto  sussiste  effettivamente  il  rischio  di
interferenza,  individua  con  atto  organizzativo  le  misure  e  le  cautele  da  adottare  per
garantire l'imparzialità dell'azione amministrativa.
2. Il dipendente non costringe né fa pesare la propria posizione nell'ambito del Comune di
Padova  per  indurre  altri  dipendenti  ad  aderire  ad  associazioni  od  organizzazioni,  ivi
compresi  partiti  politici  e  organizzazioni  sindacali,  né  esercita  pressioni  a  tale  fine,
promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera.

Art. 5  Comunicazione degli interessi finanziari  e conflitti d'interesse

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente,
entro 10 giorni dalla data di decorrenza dell'assegnazione ad un nuovo settore, informa
per  iscritto,  mediante  compilazione  di  un  apposito  modulo  reperibile  nella  Intranet
aziendale, il dirigente Capo Settore di tutti i rapporti, diretti o  indiretti, di collaborazione
con soggetti  privati in qualunque modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto negli
ultimi tre anni, precisando:
    a) se in prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondo grado, il coniuge o il
convivente abbiano ancora rapporti  finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti
rapporti di collaborazione; 
    b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in
attività o decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate. 
2.  Il  dipendente  si  astiene  dal  prendere  decisioni  o  svolgere  attività  inerenti  alle  sue
mansioni in situazioni di conflitto, anche potenziale, di interessi con interessi personali, del
coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado. Il conflitto può riguardare
interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivanti dall'intento di
voler assecondare pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.
Nel caso incorra una situazione di conflitto, anche potenziale, dà comunicazione scritta
dell'astensione al  Capo Settore,  precisandone le  ragioni.  Il  Capo Settore  provvede ad
individuare altro dipendente a cui assegnare l'attività o, in alternativa, la avoca a sé.
3. In fase di prima applicazione del presente Codice, entro 60 giorni dalla data di entrata in
vigore del presente atto, ciascun Capo Settore provvede alla ricognizione dei rapporti in
corso di cui al comma 1 da parte dei propri dipendenti mediante la compilazione degli
stessi di apposita dichiarazione. Tale ricognizione viene poi a regime aggiornata ogni tre
anni.

Art. 6  Obbligo di astensione 

1.  Il  dipendente  si  astiene  dal  partecipare  all'adozione  di  decisioni  o  ad  attività  che
possano coinvolgere interessi propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il secondo grado,
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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  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 responsabile del Settore di appartenenza.
Nel caso incorra una situazione di conflitto, ne dà comunicazione scritta al Capo Settore,
precisandone le ragioni; copia della comunicazione va trasmessa per conoscenza anche
all'Ufficio  per  i  Procedimenti  Disciplinari.  Il  Capo  Settore  decide  se  confermare
l'assegnazione dell'attività al dipendente o se individuare altro dipendente competente o,
in alternativa, se avocarla a sé. Qualora non concordi con la decisione assunta dal Capo
Settore, il dipendente può rivolgersi in II istanza al Responsabile per Prevenzione della
Corruzione, a cui compete in tal caso la decisione finale.
2. L'Ufficio per i Procedimenti Disciplinari redige annualmente una relazione relativa alle
casistiche verificatesi sulle segnalazioni di conflitto pervenute ai sensi del presente articolo
e  la  trasmette  al  Responsabile  per  la  Prevenzione  della  Corruzione,  proponendo
eventualmente il trasferimento del dipendente ad altro settore qualora per esso ricorrano
situazioni di conflitto.

Art. 7  Prevenzione della corruzione 

1.  Il  dipendente  rispetta  le  misure  necessarie  alla  prevenzione  degli  illeciti
nell'amministrazione.  In  particolare,  il  dipendente  rispetta  le  prescrizioni  contenute  nel
Piano per la Prevenzione della Corruzione in vigore nel Comune di Padova, presta  la sua
collaborazione  al  Responsabile  della  Prevenzione  della  Corruzione  e,  fermo  restando
l'obbligo  di  denuncia  all'autorità  giudiziaria,  segnala  eventuali  situazioni  di  illecito
nell'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza al proprio superiore gerarchico o in
alternativa al Responsabile per la Prevenzione della Corruzione.
2.Il dipendente inoltre si avvale degli strumenti previsti dal Piano Triennale di Prevenzione
della  Corruzione  in  relazione  all’organizzazione  del  processo  di  raccolta  delle
segnalazioni, attraverso canali differenziati e riservati finalizzati alla tutela del dipendente
che  effettua  la  segnalazione,  nonché  la  predisposizione  di  modelli  per  ricevere  le
informazioni utili ad individuare gli autori della condotta illecita e le circostanze del fatto.

Art. 8  Trasparenza e tracciabilità

1. Il dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle
pubbliche  amministrazioni  secondo  le  disposizioni  normative  vigenti,  prestando  la
massima collaborazione nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti
all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale. Il dipendente contribuisce, per quanto di
competenza, al rispetto degli adempimenti e delle scadenze previste dal Piano triennale
per la trasparenza e l'integrità, adoperandosi per il corretto aggiornamento delle banche
dati e dei sistemi informativi di gestione dei flussi documentali specificamente predisposti
per il trattamento delle informazioni soggette agli obblighi di trasparenza. Inoltre i titolari
dei servizi (Dirigenti, P.O., A.P., Alte Specializzazioni) garantiscono il regolare e tempestivo
aggiornamento delle informazioni pubblicate nel sito “Amministrazione Trasparente” e si
adoperano per dare sollecita risposta alla richiesta di dati, informazioni, atti aggiuntivi da
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parte del Responsabile della Trasparenza.
2.  La tracciabilità dei  processi  decisionali  adottati  dai dipendenti  deve essere,  in  tutti  i
casi,  garantita  attraverso  un  adeguato  supporto  documentale,  che  consenta  in  ogni
momento la replicabilità. A tale scopo il dipendente utilizza con sistematicità le banche dati
e i sistemi informativi a supporto della gestione dei flussi documentali in uso nel Settore di
assegnazione, provvedendo con sollecitudine all'aggiornamento delle informazioni in essi
contenute.
Ove non risulti dall'applicazione di un Regolamento o di una direttiva scritta predefinita, il
processo  decisionale  deve  trovare  evidenza  nel  provvedimento  finale  o  comunque
nell'istruttoria adottata.

Art. 9  Comportamento nei rapporti privati

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 utilità che non gli spettino e non assume nessun
altro comportamento che possa nuocere all'immagine dell'amministrazione.
Il dipendente pertanto:
- non si avvale del proprio ruolo nell'Ente ai fini di ottenere vantaggi, facilitazioni e utilità di
qualunque natura;
-  non tratta in occasioni  sociali  di  qualunque natura dei contesti  specifici  della propria
funzione o di singoli procedimenti o processi nei quali sia coinvolto, in particolare con chi
ha interesse a tale procedimento o processo;
-  non  assicura,  fatte  salve  le  ipotesi  più  gravi,  un proprio  interessamento  ai  fini  delle
conclusione di un procedimento o processo con un determinato esito;
- si astiene dal compromettere, in pubblico o sugli organi di stampa, l'immagine dell'Ente
con affermazioni genericamente o specificamente negative sull'Ente nel suo complesso
ovvero su altri lavoratori ed Amministratori;
- non fornisce informazioni, riservate o meno, che l'interlocutore non abbia diritto formale
di conoscere, né consiglia il terzo circa modalità diverse da quelle in essere ovvero circa
pratiche elusive delle disposizioni in essere ai fini del risultato che il terzo intende ottenere.

Art. 10  Comportamento in servizio

1. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dipendente,
salvo giustificato motivo, non ritarda ne' adotta comportamenti tali da far ricadere su altri
dipendenti il compimento di attività o l'adozione di decisioni di propria spettanza.
2.  Il  dipendente  si  astiene  dall'intrattenere  rapporti  privilegiati  e  frequentazioni  abituali
nell'ambiente di lavoro con soggetti esterni, se non con quelli con i quali ha a che fare in
ragioni del proprio ufficio.
3. Il dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel
rispetto  delle  condizioni  previste  dalla  legge,  dai  contratti  collettivi,  dai  regolamenti
comunali  e  dalle  direttive  impartite  dal  Settore  Risorse  Umane  e  dal  Capo  Settore
competente.  Egli  registra  nel  sistema  di  rilevazione  delle  presenze,  utilizzando
tempestivamente i codici a tal fine predisposti nella procedura informatica, gli spostamenti
che comportino l'uscita dalla sede di lavoro, sia per ragioni di servizio che per assentarsi
temporaneamente dal servizio, come nel caso della c.d. “pausa caffè”; in quest'ultimo caso
il dipendente è tenuto al recupero delle ore di lavoro di assenza dal servizio.  E' fatta salva
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la facoltà per il dirigente, nell'ambito della sua autonomia nella gestione del proprio tempo
di lavoro, di documentare nel sistema di rilevazione delle presenze unicamente le proprie
uscite/entrate da e in servizio.
Nel  corso  della  giornata  lavorativa,  anche  al  fine  di  favorire  un  clima  improntato  al
benessere organizzativo e relazioni personali  positive tra il personale, è consentita una
pausa  dal  lavoro  per  attendere  ad  incombenze  di  natura  personale  e/o  finalizzata  al
recupero  psico-fisico,  che  non  comporti  l'uscita  dalla  sede  di  lavoro,  per  il  tempo
strettamente necessario, fatta salva la necessità di non creare pregiudizio al servizio e di
mantenere un contegno composto e che non arrechi disturbo agli uffici.
4.  Il  dirigente  Capo  Settore  vigila  che  i  permessi  di  astensione  siano  utilizzati
effettivamente  per  le  ragioni  e  per  i  limiti  previsti  dalla  legge  e  dai  contratti  collettivi,
verificando  la  documentazione  prodotta  dal  dipendente  a  giustificazione  dell'assenza,
avvalendosi dell'ausilio giuridico e operativo della segreteria di settore. Il dirigente inoltre
vigila  sulla  corretta  timbratura  delle  presenze  da  parte  dei  dipendenti  del  settore,
effettuando dove necessario le specifiche contestazioni a fini disciplinari.
5. Il dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio e i
servizi  telematici  e  telefonici  dell'ufficio  nel  rispetto  di  quanto  previsto  dai  regolamenti
comunali. Egli adotta comportamenti virtuosi sull’uso di stampanti, fotocopiatrici, personal
computer, monitor, ascensori, impianti di riscaldamento, apparecchiature illuminanti, ecc.
rispettosi dell'ambiente e finalizzati a favorire il risparmio energetico.
Al dipendente è consentito utilizzare per fini personali le attrezzature di cui dispone solo in
situazioni momentanee ed eccezionali.
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.

Art. 11  Rapporti con il pubblico

1.  Il  dipendente  in  rapporto  con  il  pubblico  assume  un  contegno  rispettoso  e  rivolto
all'ascolto; 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 opera nella maniera più completa e
accurata  possibile  nel  rispondere  alla  corrispondenza,  a  chiamate  telefoniche  e  ai
messaggi di  posta elettronica, ai quali  generalmente si  risponde con lo stesso mezzo,
riportando  tutte  le  informazioni  idonee  ai  fini  dell'identificazione  del  responsabile  e
dell'esaustività della risposta.
Qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza l'interessato al
funzionario o ufficio competente della medesima amministrazione. A tal fine, quando la
situazione  lo  rende  possibile,  si  adopera  per  individuare  l'ufficio  competente,  anche
utilizzando il sito istituzionale dell'Ente o attivandosi con l'URP. Nel caso gli sia assegnata
una pratica che esula dalla sue competenze, il dipendente la inoltra all'ufficio competente
e  si  cura  di  tenere  traccia  del  flusso  documentale  attraverso  l'aggiornamento  della
procedura del protocollo. 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.
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2.  Salvo  il  diritto  di  esprimere  valutazioni  e  diffondere  informazioni  a  tutela  dei  diritti
sindacali,  il  dipendente  si  astiene  da  dichiarazioni  pubbliche  offensive  nei  confronti
dell'amministrazione.
3. Il dipendente che svolge la sua attività lavorativa in un settore che fornisce servizi al
pubblico cura il rispetto degli standard di qualità e di quantità fissati, anche nella Carta di
Servizio. Il dipendente opera al fine di assicurare la continuità del servizio.
4. Il dipendente non assume impegni ne' 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.
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 del Comune di Padova.
5. 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.

Art. 12  Disposizioni particolari per i dirigenti

1.  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 per l'assolvimento dell'incarico.
2. Il dirigente, prima di assumere le sue funzioni in seguito a nuovo incarico di funzione
dirigenziale,  comunica  al  Settore  Risorse  Umane 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  le  informazioni  sulla  propria  situazione  patrimoniale  e  le
dichiarazioni  annuali  dei  redditi  soggetti  all'imposta  sui  redditi  delle  persone  fisiche
previste  dalla  legge;  le  dichiarazioni  sono  inviate  all'Ufficio  Trasparenza.  Per  le
comunicazioni e  dichiarazioni di cui al presente comma si avvale di appositi moduli resi
disponibili nella Intranet aziendale dell'Ente.
3.  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.  Il  dirigente  cura,  altresì,  che  le  risorse  assegnate  al  suo  ufficio  siano
utilizzate per finalità esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali.
4. Il dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo
della struttura a cui e' 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.
5.  Il  dirigente  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 e comunque nel rispetto delle mansioni previste dal contratto
di lavoro. Il dirigente affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalità e, per quanto
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possibile, secondo criteri di rotazione.
6. Il dirigente svolge la valutazione del personale assegnato alla struttura cui è preposto
con  imparzialità  e  rispettando  le  indicazioni,  le  fasi  ed  i  tempi  prescritti  nella  vigente
Metodologia per la valutazione della performance.
7.  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'Ufficio  per  i  Procedimenti  Disciplinari,
prestando  ove  richiesta  la  propria  collaborazione  e  provvede,  qualora  ritenga  che  la
fattispecie  rivesta  aspetti  penali  o  di  danno erariale,  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.
8. Il dirigente osserva e vigila sul rispetto delle regole in materia di incompatibilità, cumulo
di impieghi e incarichi di lavoro da parte dei propri dipendenti, al fine di evitare pratiche di
“doppio lavoro”, in particolare verifica l'assenza di situazioni di conflitto, anche potenziale,
di interessi che pregiudichino l'esercizio imparziale delle funzioni attribuite al dipendente
che  richieda  l'autorizzazione  allo  svolgimento  di  incarichi  non  compresi  nei  compiti  e
doveri di ufficio.
9.  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  la  diffusione  della  conoscenza  di  buone  prassi  e  buoni  esempi  al  fine  di
rafforzare  il  senso  di  fiducia  nei  confronti  dell'amministrazione.  A  tal  fine  si  rende
disponibile  a  partecipare a convegni  ed eventi  che siano occasione di  comunicazione
all'esterno di tali iniziative.
10. In fase di prima applicazione del presente Codice, entro 60 giorni dalla data di entrata
in  vigore  del  presente  atto,  ciascun  dirigente  provvede  alla  comunicazione  al  Settore
Risorse Umane di  cui al  comma 2. Tale comunicazione viene poi a regime aggiornata
annualmente, su richiesta da parte del Settore Risorse Umane.

Art. 13  Contratti ed altri atti negoziali

1.  Nella  conclusione  di  accordi  e  negozi  e  nella  stipulazione  di  contratti  per  conto
dell'amministrazione,  nonché  nella  fase  di  esecuzione  degli  stessi,  il  dipendente  non
ricorre  a  mediazione  di  terzi,  ne'  corrisponde  o  promette  ad  alcuno  utilità  a  titolo  di
intermediazione,  ne'  per  facilitare  o  aver  facilitato  la   conclusione  o  l'esecuzione  del
contratto. Il presente comma non si applica ai casi in cui l'amministrazione abbia deciso di
ricorrere all'attività di intermediazione professionale.
2.  Il  dipendente  non  conclude,  per  conto  dell'amministrazione,  contratti  di  appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato
contratti a titolo privato o ricevuto altre utilità nel biennio precedente, ad eccezione di quelli
conclusi mediante moduli e formulari ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile. Nel caso
in cui l'amministrazione concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o
assicurazione,  con imprese con le  quali  il  dipendente abbia  concluso contratti  a  titolo
privato  o ricevuto  altre  utilità  nel  biennio  precedente,  questi  si  astiene dal  partecipare
all'adozione delle decisioni ed alle attività relative all'esecuzione del contratto, redigendo
verbale  scritto  di  tale  astensione  da  conservare  agli  atti  dell'ufficio,  dandone
comunicazione al Capo Settore.
3. Il dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo privato, ad
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eccezione di  quelli  conclusi  mediante moduli  e formulari  ai  sensi  dell'articolo 1342 del
codice civile,  con persone fisiche o giuridiche private  con le quali  abbia concluso,  nel
biennio  precedente,  contratti  di  appalto,  fornitura,  servizio,  finanziamento  ed
assicurazione, per conto dell'amministrazione, ne informa per iscritto il dirigente dell'ufficio.
4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente Capo Settore, questi informa
per iscritto il  Responsabile per la Prevenzione della Corruzione.
5.  Il  dipendente  che  riceva,  da  persone  fisiche  o  giuridiche  partecipanti  a  procedure
negoziali  nelle  quali  sia  parte  l'amministrazione,  rimostranze  orali  o  scritte  sull'operato
dell'ufficio o su quello dei propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per
iscritto, il proprio superiore gerarchico o funzionale.

Art. 14  Vigilanza, monitoraggio e attività formative

1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del D.Lgs. 165/2001, vigilano sull'applicazione del
presente  Codice  di  Comportamento  i  dirigenti  responsabili  di  Settore,  il  Nucleo  di
Valutazione,  l'Ufficio  per  i  Procedimenti  Disciplinari  (UPD)  e  il  Responsabile  per  la
Prevenzione della Corruzione.
2.  Ai  fini  dell'attività  di  vigilanza  e  monitoraggio  prevista  dal  presente  articolo,
I'amministrazione si avvale dell'UPD istituito presso il Settore Risorse Umane.
3. Le attività svolte ai sensi del presente articolo dall'UPD si conformano alle eventuali
previsioni  contenute  nel  Piano  di  Prevenzione  della  Corruzione  adottato
dall'amministrazione ai sensi dell'articolo 1, comma 2, della L. 190/2012.
L'UPD,  oltre  alle  funzioni  disciplinari  di  cui  all'articolo  55-bis  e  seguenti  del  D.Lgs.
165/2001,  cura  l'aggiornamento  del  presente  Codice  di  Comportamento
dell'amministrazione, l'esame delle segnalazioni di violazione del codice, la raccolta delle
condotte illecite accertate e sanzionate, assicurando le garanzie di cui all'articolo 54-bis
del D.Lgs. 165/2001. Il Responsabile della Prevenzione della Corruzione cura la diffusione
della conoscenza del presente codice di comportamento, il monitoraggio annuale sulla sua
attuazione, ai sensi dell'articolo 54, comma 7, del decreto legislativo n. 165 del 2001, la
pubblicazione  sul  sito  istituzionale  e  della  comunicazione  all'Autorità  nazionale
anticorruzione, di cui all'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei
risultati  del  monitoraggio.  Ai  fini  dello  svolgimento  delle  attività  previste  dal  presente
articolo, l'UPD opera in raccordo con il Responsabile della Prevenzione della Corruzione.
4. Ai fini dell'attivazione del procedimento disciplinare per violazione del presente Codice
di  Comportamento,  l'UPD  può  chiedere  all'Autorità  Nazionale  Anticorruzione  parere
facoltativo secondo quanto stabilito dall'articolo 1, comma 2, lettera d), della legge n. 190
del 2012.
5. In seguito all'adozione, i contenuti del presente Codice sono illustrati dal Responsabile
dell'UPD ai dirigenti responsabili di Settore mediante appositi incontri di Area; i dirigenti a
loro volta curano a cascata la divulgazione presso i dipendenti della struttura mediante
appositi  incontri  informativi.  Eventuali  modifiche  o  maggiori  specificazioni  apportate  al
codice sono divulgate con apposite circolari diffuse a tutti i dipendenti.
6.  Specifiche  iniziative  formative  in  materia  di  trasparenza  e  integrità  sono  rivolte  ai
dirigenti e ai dipendenti con incarico di Posizione Organizzativa/Alta Specializzazione/Alta
Professionalità,  ai  dipendenti  dell'Ufficio  Prevenzione  della  Corruzione  e  della
Trasparenza, ai dipendenti dell'UPD nonché ai dipendenti che operano nelle aree a rischio
di  corruzione,  così  come  individuate  dal  Piano  triennale  per  la  Prevenzione  della
Corruzione.

9 di 10



Art. 15  Responsabilità conseguente alla violazione dei doveri del codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra comportamenti contrari
ai doveri d'ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui la violazione delle disposizioni contenute
nel presente Codice, nonché dei doveri e degli obblighi previsti dal piano di prevenzione
della corruzione, dà luogo anche a responsabilità penale, civile, amministrativa o contabile
del pubblico dipendente, essa e' fonte di responsabilità disciplinare accertata all'esito del
procedimento  disciplinare,  nel  rispetto  dei  principi  di  gradualità  e  proporzionalità  delle
sanzioni.
2.  Ai  fini  della  determinazione  del  tipo  e  dell'entità  della  sanzione  disciplinare
concretamente applicabile, la violazione e' valutata in ogni singolo caso con riguardo alla
gravita' del comportamento e all'entità del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro
o al  prestigio dell'amministrazione di  appartenenza. Le sanzioni  applicabili  sono quelle
previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi, incluse quelle espulsive che
possono essere applicate esclusivamente nei casi, da valutare in relazione alla gravita', di
violazione delle disposizioni di cui agli articoli 3 (Regali, compensi ed altre utilità), qualora
concorrano  la  non  modicità  del  valore  del  regalo  o  delle  altre  utilità  e  l'immediata
correlazione di questi ultimi con il compimento di un atto o di un'attività tipici dell'ufficio, 4
(Partecipazione ad associazioni  e  organizzazioni),  comma 2,  13  (Contratti  ed altri  atti
negoziali), comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del primo periodo. La disposizione di
cui al secondo periodo si applica altresì nei casi di recidiva negli illeciti di cui agli articoli 3,
comma 4,  5,  (comunicazione degli  interessi  finanziari  e conflitti  d'interesse)  comma 2,
esclusi i conflitti meramente potenziali, e 12 (disposizioni particolari per i dirigenti), comma
9, primo periodo.
3. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavviso per i casi già previsti
dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi.
4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi di responsabilità disciplinare
dei pubblici dipendenti previsti da norme di legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

Art. 16  Disposizioni finali e abrogazioni

1. Il Comune di Padova dà la più ampia diffusione al presente codice, pubblicandolo sul
proprio sito internet istituzionale e nella rete intranet, nonché trasmettendolo tramite e-mail
a tutti i propri dipendenti e ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi
titolo,  anche  professionale,  ai  titolari  di  organi  e  di  incarichi  negli  uffici  di  diretta
collaborazione  dei  vertici  politici  dell'amministrazione,  nonché  alle  imprese  fornitrici  di
servizi in favore dell'amministrazione perché lo divulghino ai propri collaboratori.
Copia  del  presente  Codice  di  Comportamento  è  consegnato,  contestualmente  alla
sottoscrizione del contratto di lavoro o, in mancanza, all'atto di conferimento dell'incarico,
ai nuovi assunti, di cui all'art. 2 punto 1.
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