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Ciascun dipendente dell'Autorità Portuale, in qualità di ente pubblico non 

economico, è tenuto a: 

1. osservare la Costituzione, servendo la Nazione con disciplina ed onore e 

conformare la propria condotta ai principi di buon andamento e imparzia-

lità dell'azione amministrativa; 

2. svolgere i propri compiti nel rispetto della legge, perseguendo l'interesse 

pubblico senza abusare della posizione o dei poteri di cui è titolare; 

3. rispettare altresì i principi di integrità, correttezza, buona fede, proporzio-

nalità, obiettività, trasparenza, equità e ragionevolezza e ad agire in posi-

zione di indipendenza e imparzialità, astenendosi in caso di conflitto di in-

teressi; 

4. non usare a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, 

evitando situazioni e comportamenti che possano ostacolare il corretto 

adempimento dei compiti o nuocere agli interessi o all'immagine dell'Au-

torità Portuale e della Pubblica Amministrazione in generale. Le preroga-

tive e poteri pubblici sono esercitati unicamente per le finalità di interesse 

generale per le quali sono stati conferiti; 

5. esercitare i propri compiti orientando l'azione amministrativa alla massima 

economicità, efficienza ed efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini 

dello svolgimento delle attività amministrative deve seguire una logica di 

contenimento dei costi, che non pregiudichi la qualità dei risultati. Nei rap-

porti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la 

piena parità di trattamento a parità di condizioni, astenendosi, altresì, da 

azioni arbitrarie che abbiano effetti negativi sui destinatari dell'azione am-

ministrativa o che comportino discriminazioni basate su sesso, nazionalità, 

origine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o credo, convin-

zioni personali o politiche, appartenenza a una minoranza nazionale, disa-

bilità, condizioni sociali o di salute, età e orientamento sessuale o su altri 

diversi fattori; 
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6. dimostrare  la  massima  disponibilità  e  collaborazione  nei rapporti  con 

le altre pubbliche amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasmis-

sione delle informazioni e dei dati in qualsiasi forma anche telematica, nel 

rispetto della normativa vigente. Non chiedere, per sé o per altri, regali o 

altre utilità; 

7. rifiutare, 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. In ogni caso, indipendentemente 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 deci-

sioni 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; 

8. non sollecitare per sé o per altri, regali o altre utilità; 

9. rifiutare per sé o per altri, regali o altre utilità, salvo quelli d'uso di modico 

valore, da un proprio subordinato, né dal coniuge, dal convivente, dai pa-

renti e dagli affini entro il secondo grado dello stesso. Il dipendente non 

offre regali o altre utilità a un proprio sovraordinato, né a suoi parenti o 

conviventi, salvo quelli d'uso di modico valore. I regali e le altre utilità co-

munque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a cura dello 

stesso dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a di-

sposizione dell'Amministrazione per la restituzione  o per essere devoluti 

a  fini istituzionali. Ai fini del presente codice, per regali o altre utilità di 

modico valore si intendono quelle di valore non superiore a 150 euro; 

10. rifiutare incarichi di collaborazione da soggetti privati che abbiano, o ab-

biano avuto nel biennio precedente, un interesse economico  significativo 

in decisioni o attività inerenti all'ufficio di appartenenza; 

11. comunicare tempestivamente al responsabile dell'ufficio di appartenenza 

la propria adesione o appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a 

prescindere dal loro carattere riservato o meno, i cui ambiti di interessi 

siano coinvolti o possano interferire con lo svolgimento dell'attività dell'uf-

ficio. L'Autorità Portuale, nei successivi trenta giorni, valuta la compatibilità 

dell'adesione o dell'appartenenza del dipendente alle associazioni o alle 
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organizzazioni. Il presente comma non si applica all'adesione ai partiti po-

litici o ai sindacati; 

12. astenersi dal costringere altri dipendenti ad aderire ad associazioni od or-

ganizzazioni; 

13. non esercitare pressioni, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi 

di carriera al fine di costringere altri dipendenti ad aderire ad associazioni 

od organizzazioni; 

14. informare per iscritto, all'atto dell'assegnazione dell'ufficio, il dirigente re-

sponsabile di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con sog-

getti 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 co-

niuge o i conviventi more uxorio, 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 i soggetti che abbiano 

interessi in attività o decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pra-

tiche a lui affidate; 

15. astenersi dal prendere decisioni o svolgere attività inerenti alle sue man-

sioni 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 pres-

sioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici; 

16. astenersi 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 o altro rapporto preferenziale, di indi-

vidui od organizzazioni con cui in prima persona o il coniuge abbia causa 

pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito significativi, di 

individui od organizzazioni di cui sia tutore, curatore, procuratore o agente, 

di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, società o stabilimenti 

di cui sia amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in 
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ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza. Sull'astensione 

decide il responsabile dell'ufficio di appartenenza; 

17. segnalare al proprio superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito 

nell'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza; 

18. assicurare l'adempimento degli obblighi di trasparenza totale previsti in 

capo alle pubbliche amministrazioni secondo le disposizioni normative vi-

genti, prestando la massima collaborazione nell'elaborazione, reperimento 

e trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul sito isti-

tuzionale; 

19. garantire la tracciabilità dei processi decisionali adottati; 

20. astenersi dallo sfruttare o menzionare, nei rapporti privati, comprese le re-

lazioni extra lavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro fun-

zioni, la posizione che ricopre nell'amministrazione per ottenere utilità che 

non gli spettino e non assume nessun altro comportamento che possa nuo-

cere all'immagine dell'amministrazione; 

21. astenersi, salvo giustificato motivo, dal ritardare l'adozione di decisioni di 

propria spettanza o adottare comportamenti tali da far ricadere su altri di-

pendenti il compimento di attività di propria spettanza. Utilizzare i per-

messi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto delle 

condizioni previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi; 

22. utilizzare il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio 

e i servizi telematici dell'ufficio nel rispetto dei vincoli posti dall'ammini-

strazione e non utilizza le linee telefoniche dell'ufficio per esigenze perso-

nali, fatti salvi i casi d'urgenza; 

23. utilizzare i mezzi di trasporto dell'amministrazione a sua disposizione sol-

tanto per lo svolgimento dei compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportare 

terzi, se non per motivi d'ufficio; 

24. operare nel rapporto con il pubblico in modo palese fornendo ove richieste 

le proprie generalità; 

25. salvo diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione della sicu-

rezza dei dipendenti, operare con spirito di servizio, correttezza, cortesia e 
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disponibilità e, nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche 

e ai messaggi di posta elettronica, operare nella maniera più completa e 

accurata possibile. Qualora non sia competente per posizione rivestita o 

per materia, il dipendente   deve indirizzare l'interessato al funzionario o 

ufficio competente della medesima amministrazione; 

26. 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; 

27. rispettare, nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche, 

salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorità stabilito 

dall'amministrazione, l'ordine cronologico.  

28. astenersi dal rifiutare prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generi-

che. Rispettare gli appuntamenti con i cittadini e rispondere senza ritardo 

ai loro reclami; 

29. astenersi   dal   rilasciare   dichiarazioni   pubbliche   che   vadano   a   detri-

mento   dell'immagine dell'amministrazione precisando, in ogni caso, che 

le dichiarazioni sono effettuate a titolo personale, quando ricorra tale cir-

costanza. E' fatto salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere infor-

mazioni a tutela dei diritti sindacali; 

30. astenersi dall'assumere impegni o anticipare l'esito di decisioni o azioni 

proprie o altrui inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti; 

31. astenersi dal fornire informazioni e notizie relative ad atti od operazioni 

amministrative, in corso o conclusione fatte salve le 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; 

32. osservare il segreto d'ufficio e la normativa in materia di tutela e tratta-

mento dei dati personali e, qualora sia richiesto oralmente di fornire infor-

mazioni, atti, documenti non accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o dalle 

disposizioni in materia di dati personali, informare il richiedente dei motivi 

che ostano all'accoglimento della richiesta. Qualora non sia competente a 
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provvedere in merito alla richiesta cura, sulla base delle disposizioni in-

terne, che la stessa venga inoltrata all'ufficio competente della medesima 

amministrazione. 

 

In aggiunta agli obblighi di cui sopra il dipendente che ricopra la qualifica 

di dirigente è tenuto a: 

 

33. svolgere con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all'atto di con-

ferimento dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati e adotta un com-

portamento organizzativo adeguato per l'assolvimento dell'incarico; 

34. comunicare all’amministrazione, prima di assumere le sue funzioni, le par-

tecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in con-

flitto di interessi con la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha pa-

renti e affini entro il secondo grado, coniuge o conviventi more uxorio 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 prescritte 

informazioni sulla propria situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali 

dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche; 

35. assumere atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento 

esemplare e imparziale nei rapporti con i colleglli, i collaboratori e i desti-

natari dell'azione amministrativa; 

36. curare che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalità 

esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali; 

37. curare il benessere organizzativo nella struttura a cui è preposto, favo-

rendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori, as-

sume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla forma-

zione e all'aggiornamento del personale, all'inclusione e alla valorizzazione 

delle differenze di genere, di età e di condizioni personali; 

38. assegnare l'istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del 

carico di lavoro, tenendo conto delle capacità, delle attitudini e della pro-

fessionalità del personale a sua disposizione; 
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39. affidare gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalità e, per quanto 

possibile, secondo criteri di rotazione. 

40. fissare le riunioni che prevedono la presenza dei collaboratori tenendo 

conto delle flessibilità di orario accordate e dei permessi orari previsti da 

leggi, regolamenti e contratti collettivi, assicurando la tendenziale conclu-

sione delle stesse nell'ambito dell'ordinario orario di lavoro; 

41. svolgere la valutazione del personale assegnato alla struttura cui è prepo-

sto con imparzialità e rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti; 

42. intraprendere con tempestività le iniziative necessarie ove venga a cono-

scenza di un illecito. 

43. segnalare tempestivamente l'illecito all'autorità disciplinare, prestando 

ove richiesta la propria collaborazione e provvede ad inoltrare tempestiva 

denuncia all'autorità giudiziaria competente in caso di illecito amministra-

tivo o penale. Nel caso in cui riceva segnalazione di un illecito da parte di 

un dipendente, adotta ogni cautela di legge affinché sia tutelato il segna-

lante; 

44. difendere anche pubblicamente l'immagine dell'Autorità Portuale. Nei li-

miti delle sue possibilità, evita che notizie non rispondenti al vero quanto 

all'organizzazione, all'attività e ai dipendenti pubblici possano diffondersi e 

favorisce la diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al 

fine di rafforzare il senso di fiducia nei confronti dell'amministrazione; 

45. astenersi dal partecipare a procedure per la stipula di contratti di appalto, 

forniture, servizi, finanziamenti o assicurazioni, con imprese con le quali il 

dirigente abbia concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre utilità, 

fatti salvi i regali d'uso consentiti, nel biennio precedente; 

46. astenersi 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; 

47. concludere accordi o negozi ovvero stipulare contratti a titolo privato con 

persone fisiche o giuridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio 
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precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assi-

curazione, per conto dell'amministrazione, senza informarne preventiva-

mente per iscritto l'Autorità Portuale. 

48. informare immediatamente, di regola per iscritto, il proprio superiore ge-

rarchico o funzionale qualora riceva, da persone fisiche o giuridiche parte-

cipanti a procedure negoziali nelle quali sia parte l'amministrazione, rimo-

stranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su quello dei propri collabo-

ratori. 

 

 

Responsabilità conseguente alla violazione dei doveri 
del codice 

 

La violazione degli obblighi previsti dal Codice contenuto nel presente piano 

integra comportamenti contrari ai doveri d'ufficio. Ferme restando le ipotesi 

in cui la violazione delle disposizioni contenute nel piano, dà luogo anche a 

responsabilità penale, civile, amministrativa o contabile, essa è fonte di re-

sponsabilità disciplinare accertata all'esito del procedimento disciplinare, 

nel rispetto dei principi di colpevolezza, gradualità e proporzionalità delle 

sanzioni. 

Ai fini della determinazione del tipo e dell'entità della sanzione disciplinare 

concretamente applicabile, la violazione è valutata in ogni singolo caso con 

riguardo alla gravità del comportamento e all'entità del pregiudizio, anche 

morale, derivatone al decoro o al prestigio dell'amministrazione di apparte-

nenza. Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge e dai contratti 

collettivi, incluse quelle espulsive; queste ultime, in particolare, nei casi, da 

valutare in relazione alla gravità della violazione delle disposizioni qualora 

concorrano la non modicità del valore del regalo o delle altre utilità e l'im-

mediata correlazione di questi ultimi con il compimento di un atto o di un'at-

tività tipici dell'ufficio. 

Si procede analogamente nei casi di recidiva negli illeciti, esclusi i conflitti 

meramente potenziali. 

 


