
 

COMUNE DI MUROS 
 

CODICE DI COMPORTAMENTO 

 
Art. 4. Valori fondamentali e standard di comportamento 
 

1. L’amministrazione attende dai suoi dipendenti, in particolare dai Responsabili di Servizio e 
dai funzionari, nonché dai collaboratori e consulenti esterni che nello svolgimento dei rispettivi 
compiti e poteri istituzionali adeguino la loro attività ai seguenti valori fondamentali, dedotti dai 
principi indicati nell’art. 3, che vengono tradotti in standard di comportamento attesi dai fruitori dei 
servizi comunali. 

2. Il mancato rispetto dei valori fondamentali da parte dei Responsabili di Servizio determina 
una responsabilità dirigenziale anche ai fini della conferma dell’incarico dirigenziale. 

 

A S C O L T O 

Esprimere rispetto, disponibilità e apertura verso gli altri 

1 Ascoltare con atteggiamento positivo e senza riserve 

2 Sapere comprendere e assumere il punto di vista del proprio interlocutore 

3 
Favorire la costruzione di un ambiente di lavoro orientato all’ascolto attivo e alla 

comunicazione efficace tra e con le persone 

da tradurre, elenco esemplificativo non esaustivo, nei seguenti comportamenti 

➢ Assumere un comportamento rispettoso e leale nei rapporti con i componenti della 

comunità, tenendo conto delle esigenze della comunità stessa. 

➢ Assistere e consigliare i componenti della comunità ai fini dell’erogazione dei servizi forniti, in 
particolare a persone con disabilità, persone che trovano difficoltà ad accedere all’erogazione dei 
servizi e persone che trovano difficoltà a esprimersi in lingua italiana. 

➢ Trattare i reclami e le critiche da parte degli utenti con serietà e considerarle, qualora  siano 
costruttive, come opportunità di miglioramento. 

➢ Accettare la responsabilità, ove opportuno e in conformità con i doveri di ufficio, di tenere conto 
dei problemi e delle preoccupazioni sollevati da cittadini singoli o in gruppo, consultandosi con i 
fruitori dei servizi ai fini dello sviluppo organizzativo e qualitativo delle politiche pubbliche. 

➢ Verificare sempre di avere compreso con chiarezza le richieste o le segnalazioni                         ricevute. 

➢ Essere disponibili ad accogliere al meglio gli utenti dei servizi, con particolare                      attenzione nei 
confronti di quanto hanno difficoltà di qualunque natura. 

➢ Segnalare ai cittadini la disponibilità dei punti di ascolto fisici e virtuali predisposti 
dall’amministrazione e invitarli ad usufruirne abitualmente. 

 

 



 

CORRETTEZZA E TRASPARENZA 

Agire con onestà, garantire accessibilità ad azioni, percorsi e risultati per generare  fiducia 

1 Comunicare con chiarezza le decisioni e le motivazioni che ne stanno alla base. 

2 
Dare massima visibilità e rendere disponibili i dati, le informazioni e i materiali prodotti, 

utilizzando un linguaggio semplice e privo di tecnicismi. 

3 
Evitare comportamenti che possano recare danno al Comune e alla sua immagine e che 

possano essere in conflitto con il proprio ruolo. 

da tradurre, elenco esemplificativo non esaustivo, nei seguenti comportamenti 

➢ Garantire che le decisioni assunte siano oggettive, indipendenti e imparziali. 

➢ Garantire che il processo decisionale rispetti i più elevati principi etici. 

➢ Adempiere all’obbligo di segnalare ogni comportamento illecito, compresi i 
comportamenti non coerenti con il presente Codice. 

➢ Comunicare preventivamente le situazioni anche potenziali di conflitto di interessi che potrebbero 
comunque essere intese come un elemento di condizionamento nel perseguire l’interesse 
pubblico cui è finalizzata la rispettiva attività. 

➢ Assicurare che la condotta tenuta nei rapporti privati non confligga con l’integrità del servizio e 
con la capacità di eseguire con correttezza i compiti e i poteri pubblici affidati  dall’ordinamento. 

➢ Avere cura di assicurare che ogni eventuale intervento fatto in un dibattito pubblico o sui media 
sia inteso come opinione personale e non dell’amministrazione, non arrecando comunque danno 
all’immagine del Comune. 

➢ Gestire regali, benefici o ospitalità in conformità al Codice nazionale e al presente Codice. 

➢ Non abusare delle informazioni cui si ha accesso o delle relazioni che derivano 

dalle funzioni assegnate per perseguire o sollecitare interessi personali o di terzi. 

➢ Rendere pubblici, chiari e manifesti i risultati del lavoro oggetto di pubblicazione obbligataria ed, 
eventualmente facoltativa, assicurando il rispetto dei limiti previsti dalle   norme europee e 
nazionali, nonché le modalità adottate per realizzarli. 

➢ Pubblicare sul sito web istituzionale del Comune e rendere disponibili presso i punti di contatto 
con gli utenti tutte le informazioni necessarie relative alla modulistica, ai procedimenti e ai tempi 
stabiliti per la loro conclusione. 

➢ Comunicare agli interessati, in caso di slittamento dei tempi di risposta, il motivo del 
prolungamento dei termini. 

➢ Rendere pubblici gli orari e i recapiti degli uffici nonché i dati identificativi dei responsabili delle 
strutture apicali, degli uffici e dei procedimenti. 

 

 
RESPONSABILITÀ 

Essere consapevoli dei propri doveri e delle conseguenze dei propri                  comportamenti, 

al fine di generare valore pubblico per la comunità amministrata 

1 
Avere interesse e cura nei riguardi del proprio lavoro e dei fruitori a cui è   diretto. 



 

2 
Offrire sempre supporto e collaborazione all’analisi dei problemi e criticità per    proporre 

soluzioni. 

3 
Adempiere ai propri doveri nel rispetto delle norme e nella consapevolezza de l proprio ruolo e 

secondo criteri di equità. 

da tradurre, elenco esemplificativo non esaustivo, nei seguenti comportamenti 

➢ Garantire la raccolta e conservazione dei dati personali in modo sicuro, limitandone  
l’accesso a chi vi ha diritto secondo legge. 

➢ Garantire che l’accesso alle informazioni personali sia limitato a quelle necessarie allo 
svolgimento dei propri compiti in relazione allo scopo formale da rendere, evitando l’accesso alle 
informazioni per scopi che non vi corrispondono. 

➢ Garantire che le credenziali di accesso ai sistemi informatici assegnati dall’amministrazione e 
strettamente personali non possano venire a conoscenza di terzi. 

➢ Conoscere e rispettare le norme vigenti che riguardano la pubblica amministrazione. 

➢ Rispettare la puntualità nell’assolvimento degli impegni lavorativi. 

➢ Prestare attenzione alla propria sicurezza e a quella dei colleghi e degli utenti 
nell’organizzazione di spazi e attività lavorative. 

➢ Rispettare l’ambiente e valutare l’impatto delle proprie azioni su di esso. 

➢ Considerare gli effetti e le conseguenze che le proprie azioni possono avere sui destinatari, sulla 
comunità e sull’amministrazione. 

➢ Esercitare i propri compiti, anche quando corrispondono ad un pubblico potere, esclusivamente 
per perseguire l’interesse pubblico per il quale è stato conferito. 

 

ORIENTAMENTO AL SERVIZIO 

Essere costantemente orientati ai bisogni dei cittadini e della comunità 

1 
Garantire gli standard qualitativi dei servizi e delle attività individuati negli strumenti di 

programmazione e di pianificazione. 

2 
Coinvolgere gli utenti nella valutazione dei servizi per rilevarne il grado di soddisfazione. 

3 Orientare le azioni sulla base delle valutazioni espresse dai cittadini. 

da tradurre, elenco esemplificativo non esaustivo, nei seguenti comportamenti 

➢ Rispettare e applicare le decisioni sovra ordinate anche quando non corrispondono   alle 
opinioni personali. 

➢ Essere puntuali soprattutto nel caso in cui la propria attività lavorativa si svolga a    
contatto con il pubblico. 

➢ Svolgere il proprio lavoro nel rispetto della programmazione e dei temi previsti per la 
conclusione dei procedimenti. 

➢ Raccogliere le segnalazioni e le proposte provenienti dai cittadini e dagli utenti, dando  una 
idonea risposta agli interlocutori. 

 

 



 

EFFICIENZA 

Utilizzare al meglio tutte le risorse disponibili per raggiungere gli obiettivi stabiliti 

 
1 

Dimostrare apertura alla condivisione delle risorse organizzative, strumentali e professionali tra 

diversi uffici di questa amministrazione e altre amministrazioni. 

2 
Promuovere la cultura del risparmio della spesa e della sostenibilità. 

valorizzando i comportamenti più virtuosi. 

3 
Semplificare e dematerializzare le attività lavorative sia per assicurare la tracciabilità dei 

processi e sia per ottimizzare il tempo e le altre risorse. 

da tradurre, elenco esemplificativo non esaustivo, nei seguenti comportamenti 

➢ Utilizzare le risorse a propria disposizione in modo efficiente ed economicamente 
vantaggioso. 

➢ Garantire un uso appropriato delle risorse e delle strutture pubbliche ed evitare sprechi o l’uso 
non conforme allo scopo legittimo delle risorse assegnate. 

➢ Partecipare, a seconda del proprio ruolo e competenza, ai processi di programmazione, 
pianificazione, gestione e miglioramento della performance dell’amministrazione. 

➢ Creare archivi informatici condivisi, assicurando la massima sicurezza e riservatezza delle 
banche dati e dei dati personali ivi contenuti. 

➢ Promuovere lo scambio di buone prassi tra settori in un’ottica di semplificazione amministrativa. 

➢ Essere costantemente aggiornati sulle disposizioni attinenti ai propri compiti e funzioni. 

 

EFFICACIA 

Lavorare per raggiungere risultati, orientati alla soddisfazione dei bisogni del cittadini in 

tempi certi 

1 Attivare strumenti e modalità per rilevare i bisogni e le attese dei cittadini. 

2 
Definire obiettivi e tempi di realizzazione appropriati ai bisogni rilevati e alle risorse 

disponibili. 

3 Verificare la coerenza tra i risultati conseguiti e gli obiettivi prefissati 

da tradurre, elenco esemplificativo non esaustivo, nei seguenti comportamenti 

➢ Garantire la dovuta diligenza nell’effettuare il proprio lavoro e dimostrare i più elevati  standard 
di correttezza procedurale e di equità nel prendere le decisioni. 

➢ Consultare le strutture e i colleghi interni e di altri Comuni competenti in materia al fine  di 
ottimizzare attività e procedure. 

➢ Organizzare le attività lavorative in modo da gestire le priorità e rispettare le scadenze. 

 

INNOVAZIONE E CREATIVITÀ 

Pensare, agire, innovare anche fuori dalle prassi consuete 



 

1 
Favorire un ambiente di lavoro che stimoli e incoraggi il contributo di proposte e la 

sperimentazione di idee per il miglioramento continuo. 

2 
Proporre soluzioni anche non convenzionali a fronte di criticità e problemi di  gestione. 

3 Riconoscere le opportunità delle nuove tecnologie e svilupparne la potenzialità. 

da tradurre, elenco esemplificativo non esaustivo, nei seguenti comportamenti 

➢ Contribuire attivamente allo sviluppo e al miglioramento della performance del Comune, 
anche attraverso modalità innovative di forniture di servizi. 

➢ Contribuire allo sviluppo e al miglioramento continuo dei servizi forniti alla comunità. 

➢ Assecondare le necessità di cambiamento delle persone sia per favorire il miglioramento diretto 
o indiretto dei servizi alla comunità, mettendo a disposizione, per quanto possibile, risorse, spazi, 
strumenti, idee ... . 

➢ Affrontare tempestivamente i problemi che si presentano, cercando soluzioni anche             con il 
coinvolgimento dei colleghi e sollecitando lo scambio di idee innovative. 

➢ Mantenere un atteggiamento propositivo e proattivo verso il proprio lavoro. 

➢ Guardare con interesse tutte le possibilità per innovare, rendere più veloce, efficace e 
produttiva la propria attività. 

➢ Monitorare e gestire le criticità anche proponendo metodologie di lavoro alternative. 
 

 
VALORIZZARE LE PERSONE 

Riconoscere le competenze e garantire pari opportunità di sviluppo professionale 

1 Valorizzare le competenze, le attitudini e incoraggiare le potenzialità di ognuno. 

 
2 

Stimolare opportunità di crescita attraverso percorsi formativi e di apprendimento basati sulle 

competenze trasversali, sull’aggiornamento e sulla condivisione di buone pratiche. 

3 
Condividere la soddisfazione per i risultati raggiunti restituendo valore ad ogni persona per il 

contributo apportato. 

da tradurre, elenco esemplificativo non esaustivo, nei seguenti comportamenti 

➢ Contrastare qualsiasi forma di intimidazione, ostilità, isolamento, indebita interferenza   o 
condizionamento, molestia di qualunque tipo o genere. 

➢ Mantenere e sviluppare le proprie competenze e conoscenze professionali anche  attraverso 
l’autoformazione. 

➢ Condividere le nostre conoscenze e competenze, senza riserve, con i colleghi. 

➢ Segnalare i propri bisogni formativi. 

➢ Partecipare alle attività formative proposte. 

➢ Riconoscere e render merito alle persone anche pubblicamente per l’impegno e per il lavoro svolto 
al fine di raggiungere un risultato non scontato utile a migliorare un servizio. 

 

 



 

FARE SQUADRA 

Raggiungere gli obiettivi con il contributo di tutti, valorizzando i differenti punti di vista 

nella condivisione di valori, regole e interessi 

 
1 

Comunicare e diffondere gli obiettivi dell’amministrazione, stimolando l’orientamento del 

personale al risultato, anche attraverso modalità strutturate di partecipazione. 

2 
Sostenere il lavoro di rete, favorendo la condivisione delle informazioni e l’integrazione tra 

diverse strutture organizzative. 

3 
Sviluppare il senso di identità e di appartenenza al Comune, anche adottando e promuovendo 

l’immagine dello stesso Comune. 

da tradurre, elenco esemplificativo non esaustivo, nei seguenti comportamenti 

➢ Lavorare insieme in uno spirito di onestà e trasparenza che incoraggi le buone               relazioni, la 
collaborazione e la comunicazione reciprocamente rispettosa. 

➢ Garantire che il proprio comportamento rifletta il proprio impegno per un ambito di    lavoro 
inclusivo che non faccia sentire nessuno escluso o isolato. 

➢ Garantire il necessario impegno ai fini di un ambito di lavoro che assicuri sicurezza, salute e 
benessere. 

➢ Condividere obiettivi, metodologie e strumenti di lavoro con tutti i colleghi coinvolti nel 
processo. 

➢ Organizzare riunioni periodiche per mantenere aggiornati tutti i componenti del gruppo  di lavoro 
e condividere le informazioni. 

➢ Valorizzare l’apporto di tutti al raggiungimento degli obiettivi. 
 
 

 


