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Articolo 1  

Oggetto e ambito d’applicazione 

1.  Il presente Codice, ai sensi dell’art. 54, comma 5, del d. lgs. n. 165/2001, integra e specifica 
le previsioni del D.P.R. 16 aprile 2013 n. 62, d’ora innanzi per brevità Codice Nazionale nonché 
sostituisce il testo approvato con deliberazione G.P. n. 210 del 23.09.2014 . 

2. Il presente Codice si applica a tutti i dipendenti della Provincia di Siena, sia a tempo 
indeterminato che determinato,  ivi inclusi i dirigenti. 

3. Il presente Codice si applica altresì ai soggetti individuati dall’art. 2 del Codice Nazionale 
mediante inserimento, in relazione alle diverse tipologie di rapporto, da parte dei competenti 
dirigenti/responsabili di apposite clausole di risoluzione o decadenza dal rapporto in caso di 
violazione degli obblighi derivanti dal presente Codice e dal Codice Nazionale. 

Articolo 2 

Regali, compensi ed altre utilità1 

1.  In riferimento all’art. 4 del Codice Nazionale è fatto divieto di accettare regali o altre utilità 
a prescindere dal loro valore. Qualora il regalo/utilità non richiesto venga consegnato ugualmente, il 
dipendente è tenuto ad informare l’Amministrazione, a prescindere dal valore del regalo/utilità, ed a 
metterli a sua disposizione per il tramite dell’ufficio personale. 

2.  L’ufficio personale informa dei regali/utilità pervenuti il  Responsabile della Prevenzione 
della Corruzione che, in sede di conferenza dei Dirigenti e  tenuto conto della natura del 
regalo/utilità, valuterà se procedere con : 

 la devoluzione ad Enti o associazioni che operano nel campo dell’assistenza e della 
beneficenza presenti sul territorio provinciale; 

 la restituzione; 

 la vendita.  

 
1  Art. 4 Regali, compensi e altre utilità 
 1. Il dipendente non chiede, né sollecita, per sé o per altri, regali o altre utilità.  Il dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre 
utilità, salvo quelli d'uso di modico valore effettuati occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle consuetudini 
internazionali. In ogni caso,indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente non chiede, per sé o per altri,  regali o altre 
utilità, neanche di modico valore 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, né da soggetti nei cui confronti è o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare attività o  
potestà proprie dell'ufficio ricoperto. . Il dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o indirettamente, regali o 
altre 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.  
 2. I regali e le altre utilità comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a cura dello stesso dipendente cui siano 
pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione dell'Amministrazione per la restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali.  
 5. Ai fini del presente articolo, per regali o  altre  utilità  di modico valore si intendono quelle di valore  non superiore, in via orientativa, a 
150 euro, anche sotto forma di sconto. I codici di comportamento adottati dalle singole amministrazioni possono prevedere limiti inferiori, anche fino 
all'esclusione della possibilità di riceverli, in relazione alle caratteristiche dell'ente e alla tipologia delle mansioni.  
 3. 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.  
 4. Al fine di preservare il prestigio e l'imparzialità dell'amministrazione, il responsabile dell'ufficio vigila sulla corretta applicazione del 
presente articolo.  
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3.  Le utilità ricevute (sconti, facilitazioni, proventi indiretti) che non si configurano come beni 
materiali, vengono trasformate in valore economico. Il dipendente che le abbia accettate contro le 
regole del presente codice vedrà una decurtazione stipendiale di pari entità. 

4.     Il rilascio dell’autorizzazione allo svolgimento di altra attività – sotto qualsiasi forma – è 
subordinato alla preventiva richiesta del dipendente. Sulla richiesta  si pronuncerà il dirigente 
competente che terrà conto di quanto previsto dalla normativa vigente in materia di conferimento di 
incarichi a pubblici dipendenti, alle norme regolamentari esistenti  ed all’art. 4, comma 6, del 
Codice Nazionale. Sui Dirigenti e  Segretario si pronuncerà il Presidente.  

Articolo 3 

Partecipazione ad associazioni e organizzazioni2 

1.  Il dipendente deve segnalare al Dirigente la propria adesione o appartenenza ad associazioni 
od organizzazioni di cui all’art. 5 del Codice Nazionale entro 30 giorni dall’adesione. Tale termine 
decorre dalla data di pubblicazione del presente Codice per quelle già in corso a tale data.  

2.    Il precedente  comma non si applica all’adesione a partiti politici o a sindacati o ad associazioni 
religiose o legate ad altri ambiti riferiti a informazioni “sensibili”. Il dipendente si astiene dal 
trattare pratiche relative ad associazioni di cui è membro quando è prevista l’erogazione di 
contributi economici. 

Articolo 4 

Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d’interesse3 

1.  Il dipendente effettua con congruo anticipo le comunicazioni di cui all’art. 6 del Codice 
Nazionale. 

2.  Il dipendente cura l’aggiornamento delle situazioni di cui al comma 1 con particolare 
riferimento al loro venire meno, entro 60 giorni dalla cessazione.  

 

 

 

 
2  Art. 5 Partecipazione ad associazioni e organizzazioni  
    1.  Nel  rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica tempestivamente al  responsabile dell'ufficio 
di appartenenz a 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.  
  2. Il pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni, né esercita pressioni a  tale fine, 
promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera.  
 
3   art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse 
    1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente, all'atto dell'assegnazione all'ufficio, informa 
per iscritto il Responsabile del Servizio dell'ufficio 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.  
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Articolo 54 

Obbligo di astensione 

1.  Il dipendente effettua le comunicazioni di cui all’art. 7 del Codice Nazionale. 

2. Le comunicazioni di cui al presente articolo sono conservate Responsabile della prevenzione 
della corruzione, che informa il responsabile della prevenzione della corruzione delle 
comunicazioni ricevute. 

3. In caso di astensione dei dirigenti si applicano le eventuali  disposizioni in ordine alla 
sostituzione reciproca previste nel decreto sindacale di nomina ovvero, in mancanza di tali 
disposizioni,  decide o adotta l’atto il Responsabile della prevenzione della corruzione.  

4.      In caso di astensione del Segretario Generale  decide o adotta l’atto il Vice Segretario facente 
funzioni.    

5.         Rientrano tra i  casi di astensione per i Dirigenti,   Segretario Generale,  Direttori e 
responsabili di uffici e del procedimento,     la liquidazione di compensi economici quali, a titolo 
esemplificativo e non esaustivo, le indennità di risultato, salario accessorio, diritti e incentivi 
previsti da norme di legge. Per i Dirigenti firmerà il Segretario Generale.  

6.     Dei casi di astensione è data comunicazione tempestiva al Segretario provinciale  che ne 
conserva l’archivio, anche ai fini dell’eventuale valutazione circa la necessità di proporre uno 
spostamento dell’interessato a seconda della frequenza di tali circostanze e, comunque,  fuori dai 
casi di cui al precedente comma 5. 
  

Articolo 65 

Prevenzione della corruzione 

1.  I dipendenti sono tenuti a rispettare le misure per la prevenzione degli illeciti 
nell’amministrazione contenute nel piano triennale di prevenzione della corruzione e nei suoi 
aggiornamenti annuali, una volta adottato e   pubblicato sul sito internet provinciale ed a collaborare 
con il responsabile per la prevenzione della corruzione. 

 

 

 
 

4  Art. 7 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, 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 Responsabile del Servizio. Il dipendente si astiene in ogni  altro caso in cui esistano gravi ragioni di 
convenienza. Sull'astensione decide  il responsabile dell'ufficio di appartenenza.  
 
5  

Art.8 - 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, presta la sua collaborazione al responsabile della prevenzione della corruzione e, fermo 
restando l'obbligo di denuncia all'autorità giudiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito nell'amministrazione di 
cui sia venuto a conoscenza. 
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Articolo 76 

Trasparenza e tracciabilità 

1. I dipendenti assicurano il rispetto degli obblighi di trasparenza osservando in merito quanto 
previsto nel programma triennale per la trasparenza e l’integrità e suoi aggiornamenti  pubblicati sul 
sito internet provinciale. 

Articolo 87 

Comportamento nei rapporti privati 

1. L’obbligo di cui all’art. 10 del Codice Nazionale di non assumere comportamenti che 
possano nuocere all’immagine dell’Amministrazione si intende applicabile anche nell’ambito di 
contesti sociali virtuali (social network, forum e simili) partecipati dal dipendente anche mediante il 
ricorso a pseudonimi o identità fittizie. 

2. Il dipendente, oltre a rispettare quanto previsto dall’art. 10 del Codice Nazionale, non 
utilizza la qualifica e/o posizione lavorativa ricoperta per promuovere e/o pubblicizzare iniziative 
intraprese a titolo personale che possano far ritenere che la  Provincia di Siena sia coinvolta e/o 
partecipe all’iniziativa e/o l’abbia avallata. Tale divieto di utilizzazione  della propria qualifica e/o 
posizione lavorativa ricoperta  sussiste anche quando agisce in qualità di utente/fruitore di attività e  
servizi erogati dalla Provincia  mediante le proprie strutture amministrative o per mezzo di gestori.   

3.       In particolare, nei rapporti privati con altri enti pubblici, comprese le relazioni extralavorative 
con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente:  
 

- non promette facilitazioni per pratiche d’ufficio in cambio di una agevolazione 
per le proprie; 

 
- non chiede di parlare con i superiori gerarchici dell’impiegato o funzionario che 

segue la questione privata del dipendente, facendo leva sulla propria posizione 
gerarchica all’interno della Provincia; 

 
- non diffonde informazioni e non fa commenti, nel rispetto e nei limiti della libertà di 

espressione, volutamente atti a ledere l’immagine o l’onorabilità di colleghi, di 
superiori gerarchici, di amministratori, o dell’ente in generale; 

 
 4. Nei rapporti privati con altri enti o soggetti privati, con esclusione dei rapporti professionali 

e di confronto informale con colleghi di altri enti pubblici, il dipendente: 
 

 
6  Art. 9 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.  
 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.  
 
7  Art. 10 Comportamento nei rapporti privati 
 1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative  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.  
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- non anticipa, al fine di avvantaggiare alcuno, i contenuti specifici di procedimenti di 
gara, di concorso, o di altri procedimenti che prevedano una selezione pubblica 
comparativa ai fini dell’ottenimento di contratti di lavoro, di prestazione di servizi o 
di fornitura, di facilitazioni, e benefici in generale; 

 
- non diffonde i risultati di procedimenti, prima che siano conclusi, che possano 

interessare il soggetto con cui si è in contatto in quel momento o di soggetti terzi. 
 

Articolo 98 

Comportamento in servizio 

1. Il dipendente non utilizza le attrezzature informatiche a disposizione e non naviga su internet 
per scopi personali  . 

2. Il dipendente utilizza secondo criteri di economicità tutta la strumentazione a disposizione e 
in maniera funzionale alle esigenze di servizio. 

3.      Il dipendente svolge l’attività che gli viene assegnata nei termini e nei modi previsti, 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. Il responsabile è tenuto a 
vigilare e a rilevare casi di squilibrio nella ripartizione dei carichi di lavoro, dovute alla negligenza 
dei dipendenti. 

 4. Il dipendente non abbandona il proprio posto di lavoro anche per periodi brevi, fatte salve 
ragioni imprescindibili, qualora il proprio allontanamento provochi l’assenza completa di custodia 
di uffici o aree in quel momento accessibili da parte degli utenti. Il dipendente è comunque tenuto 
ad informare i propri responsabili della necessità di abbandono temporaneo del posto di lavoro.  

 5. Il dipendente ha cura degli spazi dedicati e del materiale e della strumentazione in dotazione 
e li utilizza con modalità improntate al buon mantenimento e alla riduzione delle spese, anche 
energetiche, e all’uso esclusivamente pubblico delle risorse. 

 6. Il dipendente non utilizza per scopi personali il materiale di consumo disponibile (carta, 
penne, buste, ecc.), se non in misura estremamente ridotta e per motivi imprescindibili.  

 7. Il dipendente assicura, in caso di assenza dal servizio per malattia o altre cause autorizzate 
dal contratto, leggi e regolamenti, la tempestiva - e dove possibile preventiva - comunicazione ai 
propri responsabili, in tempi congrui a garantire il regolare funzionamento degli uffici e dei servizi, 
secondo le disposizioni contenute nei regolamenti dell’ente, nelle indicazioni del servizio incaricato 
della gestione del Personale, nelle direttive e circolari del Segretario Generale.  

 8. Il dipendente assicura  le azioni quotidiani per il risparmio energetico sul proprio ufficio/posto di 
lavoro  come risultano stabilite nel documento di indirizzo di cui all’allegato “A”.  

 9. Il personale dipendente, assegnato ai servizi manutentivi, di viabilità ed al Corpo della Polizia 
Provinciale, è tenuto ad osservare anche la direttiva sul vestiario di cui all’allegato “1” del presente 
codice.  

 
8

 Art. 11 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 utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto delle condizioni previste dalla legge, dai 
regolamenti e dai contratti collettivi. 
    3. Il dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio e i servizi telematici e telefonici dell'ufficio nel 
rispetto dei vincoli posti dall'amministrazione. Il dipendente utilizza i mezzi di trasporto dell'amministrazione a sua disposizione soltanto per lo 
svolgimento  dei compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio. 
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Articolo 109 

Rapporti con il pubblico 

  1. Il dipendente nei rapporti con il pubblico consente il proprio riconoscimento attraverso 
l'esposizione in modo visibile del cartellino identificativo fornito dall’amministrazione, o con altro 
supporto identificativo messo a disposizione (targa sulla scrivania o sulla porta, se nello specifico 
ufficio è collocato un unico dipendente), salvo diverse disposizioni di servizio, anche in 
considerazione della sicurezza dei dipendenti.  
2. Il dipendente si rivolge agli utenti con cortesia ed opera con spirito di servizio, correttezza e 
disponibilità e, nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di posta 
elettronica, opera  nella maniera più completa e accurata possibile, e nella massima tempestività.  
3. Il dipendente è tenuto a indossare un abbigliamento consono al luogo di lavoro e al rispetto 
dell’utenza. 
4. Il dipendente utilizza i mezzi più veloci ed immediati per le risposte alle istanze degli utenti 
dei servizi e dei cittadini in generale, avendo cura di mantenere nello stile di comunicazione 
proprietà e cortesia, e di salvaguardare l’immagine dell’amministrazione provinciale. In ogni caso, 
ad una richiesta pervenuta tramite posta elettronica si deve rispondere utilizzando lo stesso mezzo, 
sempre garantendo esaustività della risposta e riportando tutti gli elementi necessari 
all’identificazione del responsabile del procedimento. 
5. Il dipendente, qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza 
l'interessato al funzionario o ufficio competente della medesima amministrazione, facilitandone il 
raggiungimento da parte dell’utente, anche contattando personalmente in via preliminare l’ufficio 
competente e assicurandosi che le informazioni fornite siano effettivamente sufficienti per 
raggiungere (fisicamente o telematicamente) l’ufficio richiesto.  
6. 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 o il coordinamento, evitando tuttavia di esprimere di fronte agli utenti giudizi 
negativi di natura personale sui propri collaboratori, o assegnando agli stessi l’intera responsabilità 

 
9  Art. 12 Rapporti con il pubblico  
    1. 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. 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.  
   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'amministrazione 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.  
1   4. 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. 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 della propria amministrazione.   
   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. 
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di un ipotetico o accertato disservizio, riservandosi eventuali segnalazioni sensibili dal punto di 
vista disciplinare da considerare in altra sede.  
7. 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 di arrivo delle istanze  e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni 
generiche.  
8. A fronte di richieste non strettamente rientranti nei propri compiti d’ufficio il dipendente, 
prima di rifiutare la prestazione richiesta, al fine di agevolare gli utenti dei servizi ed evitare una 
molteplicità di accessi, verifica se abbia comunque la possibilità – dal punto di vista organizzativo e 
della gestione dell’ufficio/servizio – di farsi carico della richiesta, o individua l’ufficio a cui 
inoltrare l’istanza e indirizzare l’interessato.  
9. Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami 
direttamente o tramite lo sportello polifunzionale, secondo l’organizzazione individuata. Devono 
comunque essere rispettati i termini del procedimento secondo le specifiche disposizioni di legge, e 
secondo quanto indicato nel documento di riepilogo dei procedimenti amministrativi, pubblicato sul 
sito internet dell’Ente. 
10. 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, dei propri colleghi e dei responsabili.  
11. Il dipendente che svolge la sua attività lavorativa in un settore che fornisce servizi al 
pubblico, indipendentemente dalla propria posizione gerarchica nella struttura, cura il rispetto degli 
standard di qualità e di quantità fissati dall'amministrazione e dai responsabili, anche nelle apposite 
carte dei servizi.  
12. Il dipendente opera al fine di assicurare la continuità del servizio, informando 
tempestivamente i responsabili di situazioni che potrebbero non consentirne il normale svolgimento. 
In caso di servizi forniti da molteplici enti erogatori il dipendente opera al fine, di consentire agli 
utenti la scelta tra i diversi erogatori fornendo loro informazioni sulle modalità di prestazione del 
servizio e sui livelli di qualità previsti o certificati in sede di accreditamento. 
13. 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 
dell'Ufficio  per le relazioni con il pubblico o del sito internet istituzionale.  
14. Rilascia (anche attraverso trasmissione telematica di file) copie ed  estratti di atti o 
documenti secondo la sua competenza, con le modalità stabilite dalle norme in materia di accesso e 
dai regolamenti. 
15. 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.  
16. Il dipendente rilascia dichiarazioni pubbliche o altre forme di esternazione in qualità di 
rappresentante dell’amministrazione solo se espressamente autorizzato. Il Dirigente è sempre 
autorizzato a rilasciare tali dichiarazioni, omettendo giudizi e/o considerazioni personali. 
 
 

 

 



  

 
 

Pagina 10 di 14 

                                                           

Articolo 1110 

Disposizioni particolari per i dirigenti 

1. I dirigenti effettuano le comunicazioni di cui all’art. 13, comma 3, del Codice Nazionale 
utilizzando eventualmente  modelli appositamente predisposti dalla segreteria generale . 
Annualmente, entro un mese dalla scadenza del termine utile per la presentazione della 
dichiarazione dei redditi, aggiornano la documentazione relativa agli obblighi di comunicazione dei 
dati reddituali e patrimoniali. 

2. I dirigenti vigilano sul rispetto da parte dei dipendenti assegnati delle regole in materia di 
incompatibilità, cumulo di impieghi e incarichi di lavoro. 

3.      I dirigenti concordano   ferie e congedi con congruo anticipo al Presidente e comunicandolo al 
Segretario Generale. Il Segretario Generale  chiede l’autorizzazione, sempre con congruo anticipo, 
al Presidente e nel rispetto di quanto stabilito in accordi convenzionali se la segreteria è gestita in 
forma associata.  

4.     I dirigenti  sono tenuti a vigilare sul rispetto delle regole in materia di incompatibilità da parte 
dei propri dipendenti o sul cumulo di impieghi o incarichi extra istituzionali che possano 
configurare fattispecie di “doppio lavoro”.  In caso si venisse a produrre tale fattispecie il Dirigente  
è tenuto a segnalare immediatamente la circostanza al Settore che ha autorizzato l’incarico 
extraistituzionale per l’eventuale revoca dell’autorizzazione stessa.  
 
5. I Dirigenti  vigilano sul rispetto di quanto previsto  ai commi 8 e 9 del precedente art. 9 per il 
personale di rispettiva competenza e assegnazione e adottano gli eventuali provvedimenti necessari.   

 
10  Art. 13 disposizioni particolare per i dirigenti 

      1. Ferma  restando  l'applicazione  delle  altre  disposizioni  del Codice, le norme del presente articolo 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, ai soggetti che  svolgono funzioni equiparate ai dirigenti operanti  negli  uffici  di  diretta collaborazione delle autorità politiche,  
nonché ai funzionari responsabili di posizione organizzativa negli enti privi   di dirigenza.  
    2. Il Responsabile del Servizio 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.  
    3. Il Responsabile del Servizio,  prima di assumere le sue funzioni, comunica all'amministrazione 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 Responsabile del Servizio fornisce le informazioni sulla propria 
situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla legge.  
    4. Il Responsabile del Servizio 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 Responsabile del Servizio cura, altresì, che le risorse assegnate al suo ufficio 
siano utilizzate per finalità esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali.  
    5. Il Responsabile del Servizio cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il  benessere organizzativo nella struttura a cui è 
preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori, assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, 
alla  formazione e all'aggiornamento del personale, all'inclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di età e di condizioni personali.  
    6. Il Responsabile del Servizio 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. Il Responsabile del Servizio affida gli incarichi aggiuntivi in 
base alla professionalità e, per quanto possibile, secondo  criteri di rotazione.  
    7. Il Responsabile del Servizio svolge la valutazione del personale assegnato alla struttura cui è preposto con  imparzialità e rispettando  
le indicazioni ed i tempi prescritti.  
    8.  Il  Responsabile del Servizio 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.  
    9. Il Responsabile del Servizio, 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.  
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6. Segretario e Dirigenti si assoggettano, fermo restando che nessuna clausola contenuta nei 
rispettivi contratti   impone una    quantificazione complessiva dell’ orario di lavoro od obblighi 
specifici in tale materia regolata dal principio di auto-responsabilizzazione, a forme di rilevazioni  
automatica delle presenza implementate  all’interno dell’ente.    
  

Articolo 1211 

Contratti ed altri atti negoziali 

1. E’ fatto divieto ai dipendenti che hanno fatto parte di commissioni di gara o di concorso, 
anche con funzioni di segreteria, di accettare regali e/o utilità da soggetti partecipanti alla gara o al 
concorso stessi. 

 

Articolo 13 

Disposizioni finali 

1. Il presente codice viene pubblicato sul sito internet istituzionale a cura del responsabile della 
prevenzione della corruzione . Il codice è altresì trasmesso tramite e-mail a tutti i dipendenti. 

2. I rinvii operati dal presente Codice alle fonti nazionali (d. lgs. n. 165/2001, D.P.R. n. 
62/2013) si intendono operati ai testi vigenti tempo per tempo ed alle eventuali nuove fonti che 
dovessero sostituirle. 

3.      Sull'applicazione del Codice di comportamento di cui al DPR n. 62/2013, nonché del presente 
Codice, vigilano i Dirigenti responsabili di ciascuna area, il Segretario Generale  e l’ufficio 
incaricato di attendere ai procedimenti disciplinari (UPD).  
 
4. Le attività di vigilanza e monitoraggio sull’applicazione del Codice rientrano tra le azioni 
previste dal Piano di prevenzione della corruzione adottato annualmente, ai sensi dell'articolo 1, 
comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190.  
 
5.        L’attività di formazione rivolta ai dipendenti in materia di trasparenza e integrità, prevista dai 

 
11  Art 14 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, né corrisponde o promette ad alcuno utilità a titolo di intermediazione, né 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 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.  
   3. Il dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo privato, ad eccezione di quelli conclusi 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 Responsabile del Servizio dell'ufficio.  
   4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il Responsabile del Servizio, questi informa per iscritto il Responsabile del Servizio 
apicale responsabile della gestione del personale.  
   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.  
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piani annuali di prevenzione della corruzione, prevedono anche contenuti che consentano la piena 
conoscenza del Codice. 
 
6. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra le disposizioni del Codice 
di cui al Decreto del Presidente della Repubblica n. 62/2013 e quindi rientra tra i comportamenti 
contrari ai doveri d'ufficio, ai quali saranno applicate, nel rispetto dei principi di gradualità e 
proporzionalità, e in ragione del pregiudizio, anche morale, derivatone, le sanzioni disciplinari 
previste dalle norme e dai contratti vigenti, e secondo quanto disposto dall’art. 16, comma 2 del 
citato Decreto. 
 
 
 

****************************** 
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Allegato 1 - DIRETTIVA RELATIVA ALL’USO DEL VESTIARIO ED AI DISPOSITIVI DI 
PROTEZIONE INDIVIDUALE A DISPOSIZIONE DEL PERSONALE DIPENDENTE ASSEGNATO 
AI SERVIZI MANUTENTIVI, VIABILITA’ E POLIZIA PROVINCIALE 

 

VESTIARIO 

Si stabilisce   per tutto il personale provinciale, ivi compresi i dipendenti, assegnati ai servizi    

manutentivi e viabilità, l’obbligo di utilizzare in servizio un abbigliamento consono e decoroso. 

A tal proposito l’Amministrazione Provinciale, nell’interesse del servizio e per evidenti ragioni di 

uniformità, decoro e sicurezza, provvede alla fornitura di apposito vestiario al personale assegnato 

ai servizi    manutentivi e viabilità, in base alle specifiche mansioni dallo stesso svolte. 

Poiché il dipendente  rappresenta l’Amministrazione nei confronti  della cittadinanza e l’utenza in 

genere, è fatto obbligo allo stesso di usare il vestiario assegnatogli durante l’orario di servizio in 

modo tale da essere riconoscibile dai terzi in genere e nei luoghi in cui la sua presenza si rende 

necessaria per lo svolgimento delle mansioni. 

Pertanto il dipendente assegnatario ha il dovere: 

1     di custodire e conservare, con la dovuta cura e diligenza, tutti i capi di vestiario avuti in 

dotazione e fare in modo che questi siano sempre pronti, disponibili e in perfetto stato d’uso. 

2     di indossare gli stessi con decoro senza alterarne l’aspetto in modo da  essere  garantita la sua 

riconoscibilità verso i terzi in genere e nei luoghi in cui la sua presenza si rende necessaria per 

lo svolgimento delle mansioni a lui attribuite. 

3     di usarli sempre ed esclusivamente durante l’orario di servizio essendone vietato l’uso al di 

fuori dell’indicato orario tranne che per il tempo strettamente necessario per recarsi dalla 

propria abitazione al lavoro e viceversa. 

Inoltre, nei casi in cui sia consentito l’uso promiscuo di capi di vestiario provinciale e di abiti e/o 

calzature civili è fatto divieto al personale di indossare pantaloni corti, canottiere, ciabatte, infradito 

e quant’altro in quanto non adatti al  ruolo rivestito e non idonei avuto riguardo alla normativa sulla 

sicurezza. 
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La violazione degli obblighi sopra menzionati costituisce comportamento contrario ai doveri 

d’ufficio sanzionabile, ai sensi dell’art. 16 del Decreto del Presidente della Repubblica n. 62 del 16 

aprile 2013.  

DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE 

Il personale assegnato ai servizi    manutentivi e viabilità  e il personale della Polizia Provinciale è 

tenuto nello svolgimento delle mansioni a cui è adibito, ai sensi dell’art. 20 del Dlgs 81/08,  ad 

utilizzare in maniera appropriata i dispositivi di protezione individuale messi a sua disposizione 

dall’Amministrazione. 

Non indossare i dispositivi di sicurezza costituisce inadempimento degli obblighi previsti a tutela 

della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro sanzionato dall’art. 59 comma 1 lett.a del Dlgs. 81/08 

con la pena dell’arresto e dell’ammenda. 

Si ricorda, inoltre, che per disposto dell’art. 37 del Regolamento di esecuzione e di attuazione del 

nuovo codice della strada tutti coloro che sono esposti al traffico veicolare sono tenuti, nello 

svolgimento dell’attività lavorativa, ad indossare indumenti ad alta visibilità e, per quanto concerne 

il personale di Polizia Provinciale in caso di controlli di polizia stradale o altro evento critico, 

giubbetti antiproiettile e/o guanti anti taglio. 

Pertanto chi opera su strada è tenuto ad utilizzare, oltre che i Dispositivi di Protezione Individuale 

previsti per le lavorazioni specifiche (guanti, scarpe di  protezione, ecc.) anche gli indumenti ad alta 

visibilità e per quanto concerne il personale di Polizia Provinciale all’occorrenza giubbetti anti 

proiettile. La violazione di tale obbligo costituisce anch’esso fatto sanzionabile ai sensi del 

richiamato art. 59 in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro. 

Per tutti gli altri adempimenti circa l’utilizzo dei dispositivi di protezione individuale, non 

espressamente richiamati dalla presente direttiva rimane fermo l’obbligo di attenersi 

scrupolosamente a quanto previsto dal Decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81   in materia di tutela 

della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro.  

 

**************************** 

 

 



 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

IL RISPARMIO ENERGETICO IN UFFICIO 
 

 
BUONE PRATICHE 

DI COMPORTAMENTO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Agire in prima persona con semplici accorgimenti per ridurre i consumi 
energetici è semplice ed efficace! Sommando la collaborazione di tutti i 

dipendenti possiamo attivare comportamenti eco sostenibili e contribuire in 
maniera rilevante al contenimento delle spese. 
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1. La necessità di agire quotidianamente 
 

Nell’accezione più comune del termine, per risparmio energetico si intende il minor 

utilizzo dell’energia a nostra disposizione nelle azioni quotidiane; tale forma di risparmio si 

attua attraverso semplici comportamenti virtuosi, per esempio spegnendo le luci quando 

non servono, spegnendo completamente il computer o la fotocopiatrice quando non 

vengono utilizzati. L’adozione di comportamenti sostenibili non comporta necessariamente la 

rinuncia a comfort e/o servizi: comportamenti intelligenti permettono un considerevole 

risparmio energetico senza particolari rinunce, è necessario disporre di adeguate 

informazioni sulle possibili alternative e saper dosare sobrietà ed intelligenza nelle proprie 

scelte di consumo e di comportamento. Ne consegue che questa forma di risparmio non ha 

limiti, se non nella sensibilità, etica e intelligenza di ciascun soggetto. 
 

La normativa individua nell’adozione di comportamenti sostenibili una strada 

necessaria da percorrere per il raggiungimento dell’obiettivo del risparmio energetico, serve 

quindi una promozione culturale capillare per sopperire alla non obbligatorietà di tale 

strumento, che non può essere semplicemente demandato alla coscienza individuale ma ha 

bisogno di azioni mirate di sensibilizzazione da parte dei soggetti pubblici preposti a tali 

attività. 
 

Questa forma di risparmio energetico necessita, quindi, di azioni di informazione e 

sensibilizzazione continue, che forniscano ai cittadini conoscenza del problema, anche in 

termini di dimensioni e implicazioni, e delle azioni che permettono ad ognuno di noi di 

contribuire in maniera semplice ma efficace al risparmio energetico. 

 
 
2. Il risparmio energetico in ufficio: una buona pratica a costo zero 
 

Ciascuno di noi per la propria attività giornaliera ha bisogno di consumare energia, a 

casa come in ufficio, per i propri spostamenti e nel tempo libero. L’energia serve per far 

funzionare, o almeno produrre, tutte le cose che ci circondano. Per rendere disponibile 

questa risorsa vengono bruciate ingenti quantità di combustibili fossili, con il conseguente 

danno all’ambiente derivante dalle emissioni di gas serra. 
 

Tale consumo quotidiano di energia può, e deve, divenire sempre più sostenibile. 

Quello che deve far riflettere è la modalità più semplice che può indirizzare gli individui su 

questa strada di sostenibilità: l’acquisizione della consapevolezza, attraverso azioni rivolte 

alla corretta informazione e sensibilizzazione, che qualsiasi attività svolta quotidianamente 

può essere realizzata con minor impiego di energia, attraverso la modificazione di abitudini 

o comportamenti sbagliati. 
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L’impatto ambientale derivante dall’attività che giornalmente si compie negli uffici 

non è trascurabile se rapportato a quello derivante dall’attività domestica: l’utilizzo di 

macchinari e supporti alimentati da energia elettrica, il raffreddamento/riscaldamento degli 

ambienti, la quantità di carta e inchiostro utilizzati, rendono importanti tali consumi sotto 

l’aspetto delle ricadute sull’ambiente. 
 

La cultura ambientale circa queste problematiche all’interno degli uffici stenta però a 

diffondersi e l’attenzione al risparmio di energia e di risorse perde di valore nel momento in 

cui i destinatari di bollette e fatture diventa il soggetto pubblico. 
 

Eppure la modifica di semplici comportamenti verso modalità sostenibili potrebbe 

consentire un risparmio significativo di risorse con un impegno individuale assolutamente 

trascurabile e addirittura nullo nel momento in cui il comportamento sostenibile si trasforma 

in buona pratica, divenendo un comportamento automatico nello svolgimento delle proprie 

attività quotidiane. 
 

Con questi presupposti l’azione di sensibilizzazione promossa attraverso questo 

opuscolo, vuole essere di stimolo per favorire un comportamento dei lavoratori efficiente 

sotto il profilo energetico. 
 

Attraverso alcune indicazioni verranno fornite informazioni e suggerimenti per 

acquisire comportamenti “virtuosi” sull’uso di stampanti, fotocopiatrici, personal computer, 

monitor, ascensori, impianti di riscaldamento, apparecchiature illuminanti, ecc., e che si 

auspica vengano adottati da ogni dipendente e collaboratore. 
 
 
 

2.1. IL COMPUTER: Come risparmiare energia con un corretto uso del PC e 
del monitor 

 
 

Il computer è uno degli strumenti più utilizzati negli uffici, l’adozione di 

comportamenti sostenibili contribuisce a risparmiare energia. 

 

LE BUONE PRATICHE 

 

1. Quando fai una pausa…concedila anche al computer e al monitor: puoi attivare la 

funzione stand-by o da tastiera o dalle impostazioni del sistema operativo. Ad esempio 

su Windows®: da Start – Pannello di Controllo - Opzioni Risparmio Energia puoi 

regolare il tempo di spegnimento del monitor, della disattivazione dei dischi rigidi o 

della modalità standby o sospensione del PC. In alcuni casi non è disponibile la funzione 
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2. L’eliminazione di qualsiasi “salvaschermo” (screen saver) disattiva il segnale del monitor 

e permette un reale risparmio di energia. 
 
3. Se non utilizzi il PC per un lungo periodo di tempo, ricordati di spegnerlo. Alla fine della 

giornata di lavoro, stacca la spina del computer: il PC è uno di quegli elettrodomestici 

che assorbe una potenza elettrica anche da spento. Potremo risparmiare 

semplicemente staccando la spina. 
 
 
 
 

2.2. LA STAMPANTE: Come risparmiare energia e carta con un corretto 
uso della stampante 

 
 

I principali impatti ambientali di una stampante sono quelli generati durante il suo 

uso, cioè quelli derivanti dal consumo energetico e dal consumo di carta. 
 
 

LE BUONE PRATICHE 
 

1. Ricordati di spegnere la stampante, dell’ufficio o di rete, alla fine dell’orario di ufficio. 
 

2. Ogni volta che è possibile usa la carta riciclata. 
 

3. Stampa con l’opzione fronte/retro e/o inserendo più pagine nella stessa facciata. 
 

4. Utilizza ogni volta che è possibile la modalità di stampa a bassa risoluzione 

(“economy”,“draft”, o “bozza”). 

5. Limita l’uso delle stampe a colori ai casi di reale necessità (es. grafici e/o elaborati tecnici 
ove l’uso del colore è funzionale alla comprensione del documento) ricorrendo negli altri 
casi alla stampa in bianco e nero; 

 
6. Per quanto possibile stampa tutti i documenti in un’unica sessione: si evita che la 

stampante debba ogni volta raggiungere la temperatura adeguata per la stampa.  
7. Prima di stampare un documento, usa l’opzione “Anteprima di stampa” per vedere 

se l’impaginazione e l’effetto visivo è quello desiderato. 
 

8. Ove possibile, riduci i margini della pagina e la dimensione del carattere. 
 

9. Molto spesso capita di dover commentare un documento condiviso: invece di 

stamparlo, lavoraci in formato elettronico, utilizzando la funzione “Commento” (es. 

usando MS Word dal menù “Inserisci” “Commento” permette di inserire un 

commento nel testo). 
 

10. Ricordati che il caricatore di toner può contenere prodotti nocivi, per contatto ed 

inalazione: segui le istruzioni di sicurezza allegate al prodotto e/o emanate dai 
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11. Prima di stampare un documento accertati che sia veramente utile: un po’ di tempo 

dedicato ad una lettura veloce “a video” faranno risparmiare in termini di carta ed 

energia! 

 
 
2.3. LA FOTOCOPIATRICE: Come risparmiare energia e carta con un 

corretto uso della fotocopiatrice 
 
 

Per le fotocopiatrici si possono individuare cinque fasi di funzionamento distinte, 

ognuna con differente consumo di energia: 1) fase di copia (massimo consumo); 2) fase di 

standby (immediatamente dopo la copia, quando la fotocopiatrice è pronta per quella 

successiva); 3) fase “energy saver”, con un consumo minore che in standby; 4) fase di 

riscaldamento, che prepara la fotocopiatrice ad esser pronta per la copiatura (il 75% del 

consumo energetico complessivo avviene in questa fase; 5) collegata alla rete elettrica, ma 

spenta. 
 

E poi c’è la fase “più risparmiosa”: quando la fotocopiatrice ha…la spina staccata. 
 
 
 

LE BUONE PRATICHE 
 
 
1. Se la fotocopiatrice non possiede l’opzione di standby automatico ricordati di inserirlo 

sempre dopo il suo uso. 
 
2. Alla fine dell’orario di ufficio è opportuno spegnere la fotocopiatrice e sconnetterla dalla 

rete, specialmente se rimane inutilizzata per lunghi periodi come ad esempio i fine 

settimana e le festività. 
 
3. Quando possibile, fotocopia almeno con modalità fronte/retro, e usa la carta riciclata. 
 
4. Ricordati che il caricatore di toner può contenere prodotti nocivi, per contatto ed 

inalazione: segui le istruzioni di sicurezza allegate al prodotto e/o emanate dai 

competenti servizi aziendali per sostituirlo e per smaltirlo.  

 

5. Nell’apertura della macchina segui le indicazioni contenute nel libretto di uso e 

manutenzione. 
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2.4. L’ASCENSORE E L’ILLUMINAZIONE: Come risparmiare energia (e 
migliorare la salute) con un corretto uso dell’ascensore e 
dell’illuminazione. 

 
 

Gli edifici che ospitano gli uffici delle Pubbliche Amministrazioni hanno impianti e 

strutture spesso non idonei a realizzare un buon impiego dell’energia, in quanto di non 

recente costruzione, anche se nel corso del tempo  si sono adottati accorgimenti e tecniche 

per risparmiare energia  
 
 

LE BUONE PRATICHE 
 
 
1. Ricordati che la combinazione tra sedentarietà e sovrappeso influenza negli anni il 

mantenimento del nostro stato di salute. E’ stato dimostrato che i soggetti che 

praticano regolarmente attività fisica presentano una bassa incidenza di malattie 

cardiovascolari. 
 
2. Evita di usare l’ascensore tutte le volte che puoi. Facendo le scale a piedi puoi 

apportare benefici anche alla movimentazione muscolo scheletrica. 
 
3. Calibra l’illuminazione in base alle reali necessità: spesso è sufficiente utilizzare il 50% 

dei neon disponibili, specialmente nelle giornate di sole. 
 
4. Spegni le luci quando esci dall’ufficio e dagli ambienti comuni (bagni, corridoi, sale 

riunioni, ecc. 
 
 
 
2.5. LA CLIMATIZZAZIONE: Come risparmiare energia con un corretto uso degli 

impianti di climatizzazione 
 

Una corretta climatizzazione consente di lavorare nelle condizioni ideali con risparmio di 

energia. Per ottenere il miglior comfort alle temperature indicate, e al contempo 

contenere i consumi energetici, occorrono comportamenti consapevoli da parte degli 

operatori presenti nei locali.  

 
LE BUONE PRATICHE 

  
1. ricorda che in estate la differenza tra la temperatura raccomandata interna agli edifici e 

quella esterna non dovrebbe superare i 7°C. Differenze eccessive tra temperature 

esterne ed interne ai locali possono favorire l’insorgenza di malesseri e patologie acute 

(ad es. raffreddori estivi ed invernali o dolori muscolo-scheletrici o reumatici); 
 
2. in inverno, evita di aprire le finestre se fa troppo caldo: se puoi, abbassa il riscaldamento; 
 
3. in estate, tieni le finestre chiuse quando è acceso l’impianto di condizionamento; 
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4. se si usano sale riunioni saltuariamente, ricordati di spegnere il riscaldamento a fine 

riunione; 
 
5. in inverno, ricordati di tenere le porte chiuse, per evitare che il calore si propaghi in 

ambienti che non è necessario riscaldare; 
 
6. in estate, regola il climatizzatore sul consumo energetico ottimale e comunque 

accendilo solo se necessario. Inoltre, a minori velocità di ventilazione, la quantità di aria 

trattata è minore e quindi viene meglio raffreddata e soprattutto maggiormente 

deumidificata, con conseguente maggiore sensazione di benessere. 
 
 
2.6. I RIFIUTI: Come risparmiare energia 
 
 

Le emissioni di CO2 sono dovute anche alla produzione di rifiuti. Quindi utilizzare 

meno prodotti usa e getta e con minori imballaggi è sempre auspicato. In alternativa per 

tutti i rifiuti riciclabili e possibile attivarsi per una corretta raccolta e smaltimento, riducendo 

la percentuale di rifiuto non riciclato. 
 

I rifiuti dell’ufficio derivano principalmente da fogli di carta, bottigliette di plastica, 

bicchiere del caffè, lattine, imballaggi vari. 
 
 

LE BUONE PRATICHE 
 
1. Utilizza fogli precedentemente stampati e non più utilizzabili per la stampa di bozze o 

per prendere appunti. Posizionare una scatola per la raccolta della carta parzialmente 

utilizzata vicino alle stampanti o sulle scrivanie agevola l’adozione costante di tale 

pratica. 
 
2. Utilizza prevalentemente l’acqua dei distributori automatici con serbatoio, conservando 

il bicchiere per utilizzarlo più volte. 
 
3. Getta i rifiuti differenziandoli negli appositi contenitori. Il riciclaggio dei rifiuti diminuisce 

il consumo di risorse di energia. 
 
4. Nel caso non siano presenti distributori d’acqua o contenitori adatti al sistema di 

raccolta differenziata è possibile farne richiesta. 
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