COMUNE DI EMPOLI

CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI

DEL COMUNE DI EMPOLI
. {art. B4, comma 5, decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165/2001)

TESTO APERTO ALLA PARTECIPAZIONE

' ' ARTICOLO 1
DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE E AMBITO DI APPLICAZIONE
(artt. 1 e 2, DPR . 62/2013 - Codice generale)

1. Il presente codice di comportamento Integra, al sensl dell’art. 54, comma 5, del d.lgs. n.
165/2001, le previsionj del codice generaie di comportamento dei dipendentl pubblici, ai cul
contenutl s fa integrale rinvio, in quanto interamente applicabili e cogenti per tutto il personale
di questa amministrazione. Le present! disposizioni integrative .assumono eguale natura e
valenza e sono, altresl, redatte in conformitd a quanto previsto nelle apposite linee gulda

adottate daila CIVIT-ANAC con delibera 75/2013.

2. 1l presente codice detta norme di comportamento che sl applicario a tlttl i dipendenti.
dell’ente, a tempo determinato e indeterminato e di qualsiasi qualifica vi compresl | Dirigenti

Gli obblighl di condotta previstj dal presente codice e dal codice generale sl estendong, per
quantec compatibili, al titolari di organt e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione con gli
organi politici, nonché nel confronti del collaboratot!, a quaisias! titolo, di Imprese fornitricl di_
benl o servizi e di guelie che realizzanoc opere in favore del’Amministrazione comunale di

Empoli.- )

3.. Per conseguire le finalitd di cul al precedente comma sone inserlfe apposlte dausole per il
rispetto del presente codice e del Codice generale nei contrattl di lavoro subordinato, negli attl
di incarico, nei contrattt di acquisizione di collaborazioni, di consulenze e di servizi.

Per | soggetti non dipendenti le clausole devonoc altresi prevedere 'ipotesi di risoluzione o
decadenza del rapporto In caso di violazioni gravi e ripetute degli obblighl derivanti dal
presente codice e dal codice generale.

Le disposizionl del presente codice hanno natura cogente € trovano applicazione, dalla data di
approvazione dello stesso, anche nel confronti del lavoratori gia titolarl di rapporti di lavoro

subordlnato con if Comune di Empol,

4 1 mancato rispetto delle diéposlzio‘ni di cul al comma precedente pud comportare a carico del
funzlonarto Inademplente una responsability disciplinare accertabile secondo gl ordinamenti

disciplinarl vigenti,

5. La violazione del doveri contenuti nel presente codice e nel codice generaie & fonte di
responsabilita disciplinare per il soggetto inademplente, al sensl deil’art 54 comma 3 del
Decreto legislativo 30 Marzo 2001 n°165 e per Iinosservanza dell’art 23 comma 1 ultimo
periodo del CCNL del 6 Luglio 1995, cosi come modificato dal CCNL del 22 Gennalo 2004.

6. Le violazionl gravi o felterate del presente Codice e del Codice generale comportano, al
sensi del'art 54 comma 3 ultima Iinea del Decréto leglslativo 30 ‘Marzo 2001 n°165
l'applicazione della sanziorie espulsiva di cui allart 55 quater comma 1 del Decreto Leglslativo
30 Marzo 2001 n°165, fatto salvo il rispetto delle norme disciplinari previste dalla legge e dal

CCNL vigent,
7 In sede di valutazione della performance si tiene conto deli’eventhfe esistenza di sanzioni

disc{plin,ari comminate neli’ambito del biennio precedente alla data della  valutazione. A tal fine
[Ufficlo per | procediment! discipiinar! fornisce al Segretario Generale, ai Dirigenti e al nucleo di



valutazione gli elenchi dei dipendenti e/o Dirigenti sanzionati nel biennio precedente alla data
di valutazione, ‘

ARTICOLO 2 .
REGALI, COMPENSI ED ALTRE UTILITA
(art. 4, DPR n. 62/2013 ~ Codice generale)

1. A specifica di quanto previsto nell'art. 4, commi 2, 3 e 4, del codlce generale, si dispone:
:a) Il modico valore (di regali o altre utilitd) & fissato In euro 150 {centocinquanta) rifertto

b)

¢}

ali‘anno solare e quale limite complessivo ne! quale Il dipendente deve considerare,
cumulativamente, tutte le fattispecie accettate da chiunque provenienti,

nel caso di regall o altre utilitd destinati In forma collettiva ad uffici o servizl dell’ente e
per le finalitd qul in contesto, il valore economico si considera suddlviso pro-quota per il

numero del destinatart che ne beneficlano. ,
il dipendente deve immediatamente comunicare al Resporisabile della prevenzione della

“corruzione il ricevimentb di regall e/o altre utilitd fuorl dai casi consentiti dal presente

articolo (e dallart. 4 del codice generale). Il predetto Responsabile dispone per la
restituzione ogni volta che cld sla possibile, diversamente, decide le concrete madalita di
devoluzione o utlllzzo per i finl istituzionali dell'ente e, se del caso, incarica un
Dirigente/Responsabile dl struttura affinché provveda in merito,

2. In conformita a quanto previsto dall‘art. 4, comma 6, del codice generale, |l dipendente non
deve accettare incarichi di collaborazione, di consulenza, di ricerca, di studic ¢ di qualsiasi
altra natura, con qualsivoglia tipologia di contratto o incarico ed a qualslasi titolo (oneroso

- 0 gratuito), da soggettt privati (persone flsiche o giuridiche) che!
a) siano o slano statl, nel biennio precedente, aggiudicatari di appa

b)

iti, sub-appaltl, cottim|
fiduciari o concessloni, di lavorl, servizi o forniture, nefl’ambito di procedure curate
personalmente o dal servizio di appartenenza, in qualsiasi fase del procedimento ed a
qualunque titolo,

ricevano o abbiano ricevuto, nel biennio precedente, sovvenzionl, contributi, sussidi ed
ausili finanziari o vantaggi economicl di qualunque genere, nellambito di procedure
curate personalmente o dal servizlo di appartenenza, In qualsiasl fase del procedimento
ad a qualunque titolo.

slano, o siano stati nel biennio precedente, destinatari df procedure tese al.rilasclo di
provvedimentl a contenuto autorizzatorio, concessorio o abllitativo (anche diversamente
denominati), curate personalmente o dal servizio di appartenenza, In qualsiasi fase del
procedimento ed a gualunque titolo. Le disposiziont di cul al presente comma integrano
quanto previsto in materia dal vigente Regolamento suliordinamenta degli ufficl e dei

servizi.

ARTICOLO 3
PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI E ORGANIZZAZIONI
(art. 5, DPR n.62/2013 - Codice generale)

1. A specifica di quanto previsto dall’art. 5, comma 1, del codice generale, si stabilisce che il
dipendente deve comunicare al Dirigente/Responsablie della struttura in cul .opera, entro
30 giorni, la propria adeslone o appartenenza ad assodiazion od organizzazioni che
svolgorio attivitd riconduclblil agli ambitt di competenza det servizio/ufficlo di appartenenza,

2. 1 Dirlgenti/Responsabili di struttura devono effettuare la comunicazione al Responsabile per
la prevenzione della corruzione, .

_ ARTICOLO 4 L .
COMUNICAZIONE DEGLI INTERESSI FINANZIARI E CONFLITTI D'INTERESSE



(art. 6, DPR n, 62/2013 - Codice generale)

. La comunicazione degll Interessi finanzlari e dei conflitti d'interesse prevista dall’articolo 6,
comma 1, del codice generale deve essere data per Iscritto al Dirigente/Responsabile della

struttura di appartenenza;
a} entro 30 giorni dall’approvazione del presente codice in prima applicazione.

b) all’atto dell’assegnazione ali’ufficio/servizio di lavoro.
¢) entro 30 giornt dall’'instaurazione di ciascun nuovo rapporto.

I Dirigenti/Responsabili di struttura provvedono con comunicazione destinata al
Responsablle per la prevenzione della corruzione

ARTICOLO 5
OBBLIGO DI ASTENSIONE
(art, 7, DPR n. 62/2013 - Codice generale}

. Quando ricorra il dovere di astensione di cul all’art. 7 del codice generale H dipendente fo
comunica per Iscritto, immediatamente, al momento della presa In carico
deil‘affare/pracedimento, al Dirigente/Responsablle della struttura di appartenenza,

dettagliando le ragioni dell’astensione medesima.

. Il Dirigente/Responsabile di struttura, esaminata la comunicazione, decide nel merito, entro
15 glorni ed, ove confermato il dovere di astensione, dispone per l'eventuale affidamento
delle necessarle attivitad ad altro dipendente od avoca a sé |a trattazione e conclusione.

. Ogni Dirlgente/Responsabile di struttura cura i’archlviaiione cartacea ed informatica delie
predette comunicazioni di astensione e ne predispone apposita banca dat! da mantenere
costantemente aggiornata e da consultare ai finl dl una corretta distribuzione del favoro.

La procedura di cul al commi precedenti, quando riferita al dovere di astensione di un
Dirigente/Responsablie di struttura si attua, con le stesse modalita, ed & diretta e curata

dal Segretario cornunale.

ARTICOLO 6
PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE
(art. 8, DPR n. 62/2013 - Codice generale)

. Le disposizioni del presente articolo Integrano e specificano quanto previsto dali‘art, 8 del
codice generale. :

. I dipendente rispetta le misure e le prescrizioni contenute nel Plano trlennale di
prevenzione della corruzione,

. II dipendente collabora con il Responsablle della prevenzione della corruzione, secondo
quanto da questi richlesto, per tutte le attivita ed azioni che hanno finalitd di contrasto e

prevenzlone della corruzione.

. Il dipendente segnala, in via riservata, al Responsablie della prevenzione della corruzione le
situazioni d illecito o irregolaritd di cui venga a conoscenza sul luogo di lavoro e durante lo
svolgimento delle proprie mansioni. Sono oggetto di segnalazione | comportamenti, | tischi,
i reatl ed altre irregolaritd che possono risultare a danno dellinteresse pubblico. La
comunlcazione dovra essere Il piu circostanziata possiblle. Nei casi di comunicazione
verbale, il Responsabile per la prevenzione della corruzione ne redige sintetico verbale

sottoscritto dal dichiarante.



5. Il Responsabile per ia prevenzione della corruzione adotta le misure previste da‘]ta legge a
tutela dell’anonimato del segnalante ed a garanzia che la sua Identita non sia
indebitamente rivelata. In merito si applicano le disposizion! deli‘art. 54-bis del d.lgs. h.

165/2001 in base al quale:
a) nell'ambito del procedimento disciplinare, l'identita del segnalante non pud essere

rivelata, senza il suo consenso, sempre che la contestazione dell’addebito disciplinare sia

fondata su accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione; . .
b) qualora la contestazione sla fondata, In tutto o In parte, sulla segnalazione, I'identitd pud
essere rivelata ove la sua conoscenza sla assolutamente Imprescindibile per la difesa

deli'incolpato;
c) la denuncia & sottratta al diritto di accesso previsto dagil ‘artt. 22 e seguent! della legge

n. 241/1990.

ARTICOLO 7 .
TRASPARENZA E TRACCIABILITA
(art. 9, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Le dispostzioni del presente articolo integrano’e specificano quanto previsto dall’art. 9 del
codice generale,

2. Ii dipendente osserva tutte le misure previste nel Programma triennale per la trasparenza e
Vintegrita,

3. In ogni caso, il dipendente - per le manslon! affidate in base alle direttive impartite dal
Dirigente/Responsabile deila struttura di appartenenza che sl conformano a quelie del
Responsabile della trasparenza (individuato al sens! dell‘art. 43 dei d.lgs. 33/2013) -
asslcura tutte le attivitd necessarle per dare attuazione agll obblighi di trasparenza previst]

dalla normativa vigente.

4. I dati, le informazioni, gli atti e le elaborazioni oggetto di pubblicazione, a fini di
trasparenza, devono essere messi a disposizione in modo tempestivo, preciso e completo e
nef templ richiest! dal Dirigente/Responsabile della struttura di appartenenza e/o dal

Responsabile della trasparenza.

5. I Dirlgentl/Responsabili di struttura sono | diretti referenti del Responsablie della
trasparenza per tutti gll adempimenti e gli obblighi in materia; con quest’ultimo collaborano
fattivamente, attenendosi alle metodologle ¢ determinazioni organizzative ed operative da

questt decise.

6. 1l dipendente deve aver cura di inserire nel fascicolo di ogni pratica trattata tutta la
documentazione ad essa afferente, al fine di consentire la tracclability del processo
decisionale (articolo 43 del decreto legislativo 14 marzo 2013, n, 33).

ARTICOLO 8
COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI TRA PRIVATI
(art, 10, DPR n. 62/2013 - Codice generale)

1. Oitre a quanto previsto dall‘art. 10 del codice generale, Il dipendente:

a) osserva scrupolosamente If segreto d'ufficio,

b) non divulga informazioni, di qualsiast tipo, di cui sia a conoscenza per ragionl d'ufficlo.

€} non esprime giudizi o apprezzament!, dl nessun tipo, riguardo ail‘attivity dell‘ente e con
riferimento a quaisiasi ambito.

d} non pubbiica, sotto qualsiasi forma, sulla rete Internet (forum, blog, soclal network,
ecc.) dichiarazioni Inerenti Iattivitd lavorativa, indipendentemente dal contenuto, se
esse slano riconducibil, in via diretta o Indiretta, all’'ente,



10.

e) non assume qualslasl altro tipo di comportamento che .possa ledere [immagine
deli’'amministrazione.

ARTICOLO 9 -
COMPORTAMENTO IN SERVIZIO
{art, 11, DPR n. 62/2013 - Codice generale)

Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dali’art. 11 del
codice generale.

I Dirlgenti/Responsabili di struttura ripartiscono i carichi di tavoro, tra [ dipendentl
assegnatl alle strutture dirette, secondo le esigenze organizzative e funzionali e nel
rispetto del princlpio di equa e simmetrica distribuzione.

I Dirigenti/Responsabili di struttura devono rilevare e tenere conto al fini della valutazione
della performance individuale, nonché delle altre fattispecie previste dalle disposizioni
vigentl, delle eventuali deviazioni dall'equa e simmetrica ripartizione dei carichi di lavoro
dovute alla negligenza, a ritardi o altrl comportamenti da parte di taluni dipendenti e tall
da far ricadere su altrl il compimento di attivitd ¢ l‘adozione di decisloni di propria

spettanza.

1 dipendenti devono utllizzare i permessl ed | conged!, previsti dalle norme dl legge o di
contratto, esclusivamente per le ragioni e nei limiti vi previst!.

I Dirlgenti/Responsabili di struttura, nell'amblto delle loro competenze, devono vigilare sul
rispetto dell'obbligo di cui al precedente comma 3, evidenziando le eventuall deviazioni e
valutando le misure da adottare nel caso concreto,

I Dirlgentl/Responsablil di struttura controllano che la timbratura deile presenze da'parte
dei propri dipendenti avvenga correttamente e valutano, per le pratiche scorrette, le
misure o le procedure da adottare, secondo il caso concreto.

I controlii di cut sopra con riguardo ai Dirigenti/Responsabilt di struttura sono posti in capo
al Segretario comunale.

A tutela del patrimonio pubblico, i dipendent! ed | Dirigentl/Responsabili utilizzano |
materiali, le attrezzature, 1 servizi, le strumentazioni telefoniche e telematiche ed, In
generale, ognl altra risorsa di proprieta dell’ente o dallo stesso messa a disposizione,
unicamente ed esclusivamente per le finalita dl servizio, E’ vietato qualsiasi uso a fini

personall o privati.

Nell'utilizzo di cul sopra, il dipendente Implega massima diligenza, si attlene
scrupolosamente alle disposizion! all'uopo Impartite dal’amministrazione (con circolar! o
altre modalita informative). Inoltre, conforma il proprio comportamento ad ogni azione o
misura che sia idonea a garantire la massima efficlenza ed economicitd d‘uso, con
particolare riguardo al rispetto degli obblighi ed accorgimenti che assicurino la cura e la
manutenzione dei beni nonché |l risparmio energetico.

Durante lo svolgimento di attivitd di servizio esterne alla sede lavorativa & vietato
accedere, per interessi personall e/o privatl, ad esercizi commerciali, pubblici esercizl,

uffici, altri luoghi.
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11.1 dipendenti che sono dotati di divise o Indumenti da lavoro non possono utllizzare tali-beni
al di fuort dell'orarlo di lavoro e del tragitto tra la sede di lavoro e l'abitazione.

ARTICOLC 10
RAPPORTI CON IL PUBBLICO
(art, 12, DPR n, 62/2013 - Codice generale)

. Le disposizioni del presente articolo Integrano e specificano quanto previsto dalf‘art. 12 del
codice generale,

. Quando non previsto da una diversa disposizione e quando I{stanza ricevuta non da avvio
ad un procedimento amministrativo, vi & 'obbligo di rispondere agll utent! con la massima

tempestivita e, comungue, non oltre 30 glorni.

. Alle comunicazioni di posta elettronica si deve rispondere con lo stesso mezzo, in modo
esaustivo rispette alla richiesta ed avendo-cura di riportare tutti gli elementi Idonet al fini
deil‘identificazione dell’autore della risposta, del servizio di appartenenza e relativo

responsabile.

. Nel rapporti con Futenza, in tutti [ casi in cui & possibile e I'utente vi consente, & obbligatorlo
l'utilizzo, In via prioritaria, della posta elettronica. Restano salve e confermate le norme che

impongono forme di comunicazione specifiche.

. In aggiunta a quanto indicato nei precedentl commi, | dipendenti addetti ad uffici a diretto
contatto con it pubblico: )

a) trattano gli utenti con la massima cortesia.
b) rispondono agli utentt nel modo pili completo ed accurato possibile, nel limiti delle

proprie competenze.
c) forniscono ognl informazioni atta a facilitare ai cittadinl I‘accesso ai servizi comunall.

6. Al dipendenti ed ai Dirigenti/Responsabili di struttura & vietato rilasclare dichiarazionl agh
organi di Informazione Inerenti I'attivitd lavorativa e/o quella dell’ente nel suo complesso, in
assenza di una specifica autorizzazione da parte del Sindaco a suo delegato.

7. I dipendenti ed i Dirigenti/Responsabili che operano In servizi per | quali sono state adottate
carte del servizi (o documenti analoghi sugli standard di quantitd e qualitd) sono obbiigati al

rispetto delle disposizioni in esse contenute,

ARTICOLO 11
DISPOSIZIONI PARTICOLARY PER I DIRIGENTI/RESPONSABILI
(art. 13, DPR n, 62/2013 —~ Codice generale)

1. Le disposizioni del presente articolo Integrano e specificano quanto previsto dall‘art. 13 del
cadice generale. :

2. I Dirigenti/Responsabill di struttura devono, a régime, effettuare entro 60 giorni dal
conferimento dell’ incarico e successivamente con cadenza annuale e cioé entro 60 glorni
dalla scadenza per la presentazione della dichiarazione dei redditi, prevista dalla normativa
vigente, la comunicazione di cul all’art, 13, comma 3, del codice generale . La
comunicazione deve essere fatta per iscritto, utilizzando il fac-simile predisposto dal
Responsabile per la prevenzione della corruzione e consegnata all’ufficio preposto alla
gestione delle risorse umane, Nel medesimo termine rassegnano copla dell’ultima

dichiarazione dei redditi presentata.



3. In fase di prima applicazione, la dichlarazione relativa a partecipazioni azionatle ed altri
interess! finanzlarl che possono porre | dirigente In conflitto con la funzione pubblica che
svolge dovra essere effettuato entro 60 giorni dali‘approvazione del presente codice. La
comunicazione dovra essere accompagnata da una dichiarazlone def Dirigente che attesti
la-non sussistenza dl vincoll di parentela od affinith entro 1l 2° grado con soggett! che
esercitano attivitd politiche,professionall od economiche che I pongeno In contatt]
frequenti con I'ufficio da dirigere e che siano coinvolti nelle decision! o nelle attivita Inerenti

all'ufficio,

4. 1 Dirigenti/Responsabili di struttura devono osservare e vigilare sul rispetto delle norme In
materia di incompatibilitd, cumulo di impieghi ed incarichi, da parte dei propri dipendenti,
In particolare, prima del rilascio delle autorizzazionl, devono effettuare una approfondita
verifica relativamente alla presenza di conflitti di Interesse, anche potenziali, oitre al
puntuale riscontro di tutte le altre condizionl e presupposti leglttimanti stablliti per legge

e/o regolamento. :

5. Quanto previsto al precedente cdmma 4, quando riferito al Dirigenti/Responsabili di
struttura & a cura del Segretario comunale,

6. I Dirigenti/Responsabili di struttura, nella ripartizione del carichi di lavoro, tengono anche
conto di quanto accertato nelllambito di Indagini sul benessere organizzativo ¢ di analoghe

Indaginl in materia di qualita dei servizi,

ARTICOLO 12 .
VIGILANZA, MONITORAGGIO E ATTIVITA FORMATIVE
(art. 15, DPR n. 62/2013 - Codice generale}
1. Le disposizioni del presente articolo integrano € specificano quanto previsto dall’art. 15 del

codice generale,

2. Le funzioni di vigllanza e monitoraggio sull‘attuazione del presente codice, oltre che del
codice generale, sono attribuite ai Dirigenti/Responsabili di struttura, agli organismi di
controlio interno e all’ufficlo per i procedimenti disclplinari, come previsto e con le
modalita definite nell’art, 15, comma 1, del codice generale. In particolare, I} Responsablle
della prevenzione della corruzione si avvale, per le attivitd di propria competenza, della
collaborazione deil’ufficto per 1 procedimentl disciplinarf,

3. “Lufficlo per | procedimenti disciplinari, sulla base delle segnalazioni ricevute e delle
condotte iflecite accertate propone le modifiche e gli aggiornamenti del codice.,

4, Lufficio per | procedimenti disciplinari che venga autonomamente a conoscenza di
violazionl al codice generale e/o al presente codice ha {‘obblige di informare
tempestivamente il Dirlgente/Responsabile della struttura di appartenenza del dipendente
inademplente oltre al Responsabile della prevenzione della corruzione.

5. L'awvio, la conduzione e la conclusione del procedimento disciplinare si svolgono secondo i
ripart! dl competenze, le modalita, le procedure e le garanzie stabilite dalle disposizioni

vigenti.

6. I Dirigenti/Responsabili di struttura, in coliaborazione con il Responsabile delia prevenzione
della corruzione ed il responsabile dell’ufficio per | procedimenti disciplinari, si attivano per
garantire ldonee e perlodiche attivita formative sui contenuti dei codicl di comportamenti,

da parte del dipendentl.

7. La partecipazione dei dipendentl alla formazione sui contenuti det codici di comportamento
& obbligatoria.
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. ARTICOLO 13
RESPONSABILITA CONSEGUENTE ALLA VIOLAZIONE DEI DOVERI DEL CODICE
(riferimento; art. 16, DPR n. 62/2013 - Codice generale)

. Come previsto dall’art. 16 del codice generale, la violazione degli obblighi contenuti nel
presente codice & rilevante dal punto di vista disciplinare.

. Le violazionl saranno valutate sulla base delle norme disciplinari previste dalla legge e dal
CCNL vigenti, '

ARTICOLO 14
DISPOSIZIONI TRANSITORIE E DI ADEGUAMENTO

. 1l codice dl comportamento & uno degli strument! essenziall di attuazione della legge 6

novembre 2012, n. 190 e del Plano triennale di prevenzione della corruzione e, pertanto, |
suol contenutl potranno essere integrati e modificat! a seguito deli‘approvazione del cltato
piano, con il quale manterrd il costante ed idoneo collegamento.

. In coerenza e in conformitd con quanto potrd essere previsto nel Plano triennale di
prevenzione della corruzione ed i suol agglornamenti, 1l presente codice potrd essere
integrato con ulterior! disposizloni specifiche per | dipendentl che operano nelie aree
Individuate particolarmente a rischio, slano esse gid previste nell’elenco esemplificativo del
rischi presente nel Plano Nazlonale Anticorruzione che aggiuntive in relazione alla realt

deil‘ente. .

ARTICOLO 15
DISPOSIZIONI FINALI

1. 1l presente codice viene pubblicato con le stesse modality previste per il codice generale
nonché trasmesso al medesimi soggetti al quali deve essere consegnato il codice generale,




