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Art. 1 Disposizioni di carattere generale

1. Il presente codice di comportamento (di seguito denominato “Codice”) integra e specifica, ai sensi
dell'art. 54 del D. Lgs. 165/2001, le previsioni del Codice generale di comportamento dei dipendenti
pubblici approvato con DPR 62/2013 e ss.mm.ii (di seguito denominato “Codice generale”),
disciplinante i doveri di diligenza, lealta, imparzialita e buona condotta che i pubblici dipendenti sono
tenuti a osservare.

2. Le violazioni del Codice producono effetti disciplinari secondo le specifiche del Codice stesso e in
coerenza con le disposizioni delle norme e dei contratti vigenti in materia.

Art. 2 Ambito di applicazione

1. Gli obblighi di condotta del presente codice si applicano a tutti i dipendenti del Comune di Capraia e
Limite, il cui rapporto di lavoro & disciplinato in base all'articolo 2, commi 2 e 3, del D.Lgs. 165/2001 .

2. Gli obblighi di condotta previsti dal presente codice sono applicati, per quanto compatibili, a tutti i
collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, ai titolari di organi
e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione

delle autorita politiche, nonché nei confronti dei collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o
servizi e che realizzano opere in favore dell'amministrazione. A tale fine, negli atti di incarico o nei contratti di
acquisizioni delle collaborazioni, delle consulenze e nei contratti di fornitura di beni, servizi e di
realizzazione di opere e lavori devono essere inserite apposite disposizioni o clausole di risoluzione o
decadenza del rapporto in caso di violazione degli obblighi comportamentali derivanti dal presente codice. In
caso di violazione dei suddetti obblighi il Responsabile del Servizio provvede alla contestazione al
collaboratore/appaltatore assegnando un termine di 30 giorni per presentare le giustificazioni.
Decorso infruttuosamente tale termine o nel caso in cui le giustificazioni non sono tali da escludere
la violazione e quando la stessa sia ritenuta grave viene disposta la risoluzione del rapporto.

3. Il Comune di Capraia e Limite estende, compatibilmente con la disciplina di settore e le norme di
cui al d.lgs. n. 231 del 2001, ’applicazione degli obblighi comportamentali del presente Codice ai
soggetti controllati dal Comune di Capraia e Limite.

4. 1l Comune di Capraia e Limite promuove I’applicazione dei principi del presente Codice ai soggetti
partecipati dal Comune di Capraia e Limite .

Art. 3 Principi generali

1. Il dipendente osserva la Costituzione, servendo il Comune e la Nazione con disciplina e onore e
conformando la propria condotta ai principi di buon andamento e imparzialita dell'azione amministrativa. I
dipendente svolge i propri compiti nel rispetto della legge, dei regolamenti dell'Ente perseguendo
l'interesse pubblico senza abusare della posizione o dei poteri di cui € titolare.

2. Il dipendente rispetta altresi i principi di integrita, correttezza, buona fede, proporzionalita, obiettivita,
trasparenza, equita e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e imparzialita, astenendosi in
caso di conflitto di interessi.

3. Il dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, evita situazioni e
comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere agli interessi o
all'immagine della pubblica amministrazione. Prerogative e poteri pubblici sono esercitati unicamente per le
finalita di interesse generale per le quali sono stati conferiti.

4. Il dipendente esercita i propri compiti orientando l'azione amministrativa alla massima economicita,
efficienza ed efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle attivita amministrative
deve seguire una logica di contenimento dei costi, che non pregiudichi la qualita dei risultati.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la piena parita di



trattamento a parita di condizioni, astenendosi, altresi, da azioni arbitrarie che abbiano effetti negativi sui
destinatari dell'azione amministrativa o che comportino discriminazioni basate su sesso, nazionalita, origine
etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o credo, convinzioni personali o politiche, appartenenza a
una minoranza nazionale, disabilita, condizioni sociali o di salute, etd e orientamento sessuale o su altri
diversi fattori.

6. Il dipendente dimostra la massima disponibilita e collaborazione nei rapporti con le altre pubbliche
amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasmissione delle informazioni e dei dati in qualsiasi forma,
preferendo, ove possibile, la modalita digitale, nel rispetto della normativa vigente, anche al fine di
garantire I'economicita dell'azione amministrativa.

7. 1l dipendente é tenuto a comunicare tempestivamente, appena avuta conoscenza, al proprio
Responsabile di Servizio la sussistenza di procedimenti penali, ¢ comunque deve comunicare la
sussistenza di provvedimenti di rinvio a giudizio in procedimenti penali, cosi come previsto dalla
contrattazione collettiva. Il personale con incarico di Elevata Qualificazione comunica quanto sopra
al Segretario Generale.

Art. 4 Regali, compensi e altre utilita

1. Il dipendente non chiede né sollecita, per sé o per altri, regali od altre utilita né compensi che non siano
previsti per legge o per contratto di lavoro.

2. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore
effettuati in via del tutto occasionale nelllambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle
consuetudini. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente
non chiede, per sé o per altri, regali od altre utilita, per compiere o aver compiuto un atto del proprio ufficio
da soggetti che possano trarre benefici da decisioni o attivita inerenti all'ufficio, né da soggetti nei cui
confronti é o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare attivita o potesta proprie dell'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o indirettamente,
regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore, comunque in via del tutto occasionale e nell'ambito di
ricorrenze, relazioni di cortesia o consuetudini. Nello stesso modo e con gli stessi limiti il dipendente non
offre regali od altre utilita ad un proprio sovraordinato.

4. | regali o le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a cura dello stesso
dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione dell'amministrazione che, in via
prioritaria, deve restituirli al donante. In alternativa, il dipendente che ha ricevuto il regalo o altra utilita pud
restituirlo direttamente al donante, informandone immediatamente e per scritto il Sindaco e il Funzionario di
riferimento. Ove, per qualunque ragione, non sia possibile o difficoltosa la restituzione, il bene regalato &
messo a disposizione dell'amministrazione che, con atto motivato, potra utilizzarlo per fini istituzionali o per
la sua devoluzione in beneficenza.

5. Ai fini del presente articolo, per regali od altre utilita di modico valore si intendono quelle di valore non
superiore, in via orientativa, a 100 euro, anche sotto forma di sconto. Il valore & riferito al singolo regalo,
nella considerazione che lo stesso pud essere accettato solo in via del tutto occasionale e nell'ambito di
relazioni di cortesia o consuetudini, quali festivita e/o particolari ricorrenze. E' pertanto esclusa e vietata
I'abitualita nella ricezione di regali o altre utilita, nel qual caso i regali sono tutti illeciti, ancorché di valore
singolarmente inferiore ai 100 euro. E' in ogni caso esclusa e vietata I'accettazione di regali sotto forma di
somme di denaro per qualunque importo.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti privati senza la preventiva autorizzazione
del'lAmministrazione ai sensi dell'art.53 comma 5 del D.Lgs.165/2001; all'atto della richiesta di
autorizzazione il dipendente dovra attestare che il soggetto privato presso il quale intende svolgere la
collaborazione non abbia in corso o non abbia avuto nel biennio precedente la domanda di autorizzazione,
un interesse economico significativo in decisioni o attivita inerenti I'ufficio di appartenenza. A titolo
meramente esemplificativo e ferma restando la piena discrezionalita di giudizio dell' Amministrazione, sono
considerati interessi economici significativi I'affidamento di concessioni, autorizzazioni o permessi che
comportino arricchimento patrimoniale o esercizio di attivita economiche, affidamenti di incarichi di
consulenza o collaborazione professionale, affidamento di appalti o cottimi fiduciari per forniture

di beni o servizi o per I'esecuzione di lavori e, comunque, ogni decisione di carattere anche parzialmente
discrezionale e non vincolato per legge. In mancanza della dichiarazione del dipendente o nel caso di attivita
per cui I'Amministrazione giudichi significativi gli interessi economici, l'autorizzazione non pud essere
rilasciata e il dipendente non pud accettare l'incarico.



7. Sulla corretta applicazione del presente articolo vigila il Responsabile del servizio di riferimento e, per i
Responsabili, il Segretario comunale.

Art. 5 Partecipazioni ad associazioni e organizzazioni

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica al responsabile
dell'ufficio di appartenenza o, nel caso dei Responsabili, al Segretario comunale, la propria adesione od
appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato o meno, i cui
ambiti di interessi possano interferire con lo svolgimento dell'attivita dell'ufficio. |l presente comma non si
applica all'adesione a partiti politici o a sindacati. A titolo meramente indicativo si considerano interferenti con
le attivita d'ufficio gli scopi previsti nell'atto costitutivo o nello statuto dell'associazione od organizzazione che
trattino le stesse materie di competenza dell'ufficio e che siano suscettibili di creare vantaggi alla stessa
organizzazione 0 associazione.

2. Il dipendente deve effettuare la comunicazione di cui al comma 1 entro 30 giorni dalla data di entrata in
vigore del presente codice o entro 30 giorni dalla data di adesione. Il termine di 30 giorni &€ a carattere
perentorio, per cui la mancata o ritardata comunicazione costituiscono illecito disciplinare.

3. Il Responsabile verifica I’adesione del dipendente all’associazione e il conflitto di interesse.
Qualora venga riscontrata questa ipotesi, il Responsabile lo comunica per iscritto al dipendente che
rinuncia alla partecipazione all’associazione/organizzazione. Per i Responsabili & competente il
Segretario generale.

4. 1l Responsabile/Segretario generale che ha ricevuto la segnalazione di adesione ad una
organizzazione o associazione ha I'obbligo della riservatezza.

5. L'obbligo di comunicazione sussiste ogni qualvolta venga disposta una successiva assegnazione
del personale dipendente ad altri servizi dell'ente.

6. Il dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni, né esercita
pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera.

Art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti di interesse

1. In materia di comunicazione degli interessi finanziari, conflitti di interesse si fa interamente riferimento alle
disposizioni dell’art 6 del DPR 62/2013.

2. La comunicazione di cui al comma 1 deve essere resa ogni volta che il dipendente & stabilmente
assegnato ad ufficio diverso da quello di precedente assegnazione e nel termine di trenta giorni dalla stessa
assegnazione. | Responsabili del servizio provvedono ogni due anni a raccogliere le suddette comunicazioni,
anche mediante conferma o aggiornamento della dichiarazione precedentemente resa.

3. Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in situazioni di
conflitto, anche potenziale, d’interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti o affini entro il secondo
grado. Il conflitto pud riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivanti
dall'intento di voler assecondare pressioni politiche, sindacali o dei superiori.

Art. 7 Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano coinvolgere
interessi propri, ovvero dei suoi parenti e affini entro il secondo grado, del coniuge o di conviventi, oppure di
persone con le quali abbia rapporti di frequentazione cui egli o il coniuge o il convivente more uxorio 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, societa o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si
astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza.

2. L'obbligo di astensione, anche ai sensi dell'art.6 bis della L.241/90, in relazione al precedente comma 1 ed
al comma 3 del precedente art.6, deve essere valutato in riferimento alla effettivita del conflitto di interessi
che, anche in via potenziale, sia suscettibile di intaccare I'imparzialita delle decisioni o della partecipazione al
procedimento.

3. Nel caso di verifichi un caso che concreti la fattispecie di cui al comma 1 del presente articolo o del



comma 3 del precedente art.6, il dipendente informa per scritto il Responsabile competente, a cui € rimessa
la valutazione della sussistenza o meno del conflitto di interessi o la rilevanza o meno dello stesso ai fini
della decisione o partecipazione al procedimento; la decisione del Responsabile & comunicata per scritto al
dipendente che & tenuto ad attenervisi. Per i Responsabili decide il Segretario comunale.

4. | casi di astensione per conflitto d’interessi sono comunicati da parte del Responsabile competente o del
Segretario al servizio del personale, che li raccolgono redigendo annualmente un elenco delle casistiche
comunicate.

5. Nel caso in cui il Responsabile/Segretario riscontri, nel corso del procedimento o a conclusione
dello stesso, la mancata astensione del dipendente a fronte di una situazione di conflitto di interessi
effettua la segnalazione all'Ufficio Procedimenti Disciplinari per le rilevanze disciplinari e ove
necessario pone in essere tutte le eventuali misure di autotutela per I'annullamento del
provvedimento se gia adottato.

Art. 8 Prevenzione della corruzione

1. | Responsabili osservano e fanno osservare ai propri collaboratori le prescrizioni contenute nel
PIAO sezione rischi corruttivi e trasparenza e offrono la piu ampia collaborazione al Responsabile
per la prevenzione della corruzione e della trasparenza.

2. Il dipendente osserva le prescrizioni contenute nel PIAO sezione rischi corruttivi e trasparenza.

3. L'obbligo di collaborazione consiste nel fornire con tempestivita le informazioni richieste dal
Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza, quali le comunicazioni di dati,
le segnalazioni, e ogni altra informazione utile alla predisposizione, al monitoraggio, alla revisione e
all’aggiornamento PIAO sezione rischi corruttivi e trasparenza. La mancata collaborazione &
considerata una grave violazione degli obblighi di comportamento.

Art. 8 bis Segnalazioni di whistleblowing

1. Il dipendente, fermo restando I'obbligo di denuncia all’autorita giudiziaria, ha diritto di segnalare
violazioni di disposizioni normative nazionali o dell’Unione Europea che ledono I'interesse pubblico
o l’integrita della pubblica amministrazione al Responsabile per la prevenzione della corruzione e
della trasparenza, e, al ricorrere delle condizioni previste dalla normativa vigente in materia di
whistleblowing, al’ANAC, o con divulgazione pubblica.

2. Per le segnalazioni di cui al comma precedente, devono essere utilizzati i canali riservati secondo
le modalita indicate nel PIAO, sezione rischi corruttivi e trasparenza.

3. Le segnalazioni di cui al presente articolo possono essere effettuate da:

a) i dipendenti del Comune di Capraia e Limite nonché il personale in posizione di comando, distacco
o altre situazioni analoghe;

b) i lavoratori autonomi che svolgono la propria attivita lavorativa in favore del Comune di Capraia e
Limite ;

c) i lavoratori e i collaboratori delle imprese fornitrici di beni e servizi e che realizzano opere a favore
del Comune di Capraia e Limite ;

d) i liberi professionisti e consulenti che prestano la propria attivita in favore del Comune di Capraia
e Limite.

4. Il Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza garantisce la riservatezza e
la tutela dell’identita del segnalante, assicurando I’applicazione delle tutele previste dal D.Lgs



24/2023 in favore del segnalante. L'inosservanza di quanto sopra & considerata una grave violazione
degli obblighi di comportamento.

5. Nell'ambito del procedimento disciplinare, I'identita del segnalante non puo essere rilevata, ove la
contestazione dell’addebito disciplinare sia fondata su accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla
segnalazione, anche se conseguenti alla stessa. Qualora la contestazione sia fondata, in tutto o in
parte, sulla segnalazione, e la conoscenza dell’identita della persona segnalante sia indispensabile
per la difesa dell’incolpato, la segnalazione sara utilizzabile ai fini del procedimento disciplinare solo
in presenza del consenso espresso della persona segnalante alla rivelazione della propria identita.
La segnalazione é sottratta all'accesso previsto dagli art. 22 della I. 241/1990 smi, nonché agli art. 5 e
ss del D.Lgs. 33/2013.

6. Il Comune di Capraia e Limite garantisce ogni misura di riservatezza a tutela del soggetto
segnalante.

Art. 9 Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura I'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo al Comune secondo le
disposizioni normative vigenti, prestando la massima collaborazione nella elaborazione, reperimento e
trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale. A tal fine adempie con
scrupolo e diligenza e nel rispetto dei termini fissati, alle richieste ed indicazioni del responsabile della
trasparenza, al fine di tenere costantemente aggiornato il sito istituzionale e di adempiere nei tempi dovuti
alle comunicazioni agli organismi di controllo.

2. La tracciabilita dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutti i casi, garantita
attraverso un adeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la replicabilita. Non & pertanto
ammesso che una qualsiasi fase di un procedimento sia adempiuta in modo “verbale”senza supporto di
adeguata documentazione, fatti comunque salvi i casi di estrema ed inderogabile urgenza da cui possa
derivare danno all'amministrazione; in tal caso eventuali interventi o iniziative prese d'urgenza dovranno
essere documentate a consuntivo.

3. |l titolare di ciascun ufficio assicura 'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti dalla normativa
vigente, prestando la massima collaborazione nell’elaborazione, reperimento e comunicazione, in modo
regolare e completo, delle informazioni e dei dati da pubblicare sul sito istituzionale.

Art. 10 Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra lavorative con pubbilici ufficiali nell'esercizio delle loro
funzioni, il dipendente:

* non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre nell'amministrazione per ottenere utilita che non
gli spettino;

* 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 del Comune;

* non diffonde informazioni e non fa commenti, nel rispetto e nei limiti della liberta di espressione,
volutamente atti a ledere 'immagine o I'onorabilita di colleghi, di superiori gerarchici, di amministratori, o
dell’ente in generale.

2.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:

* 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 & in contatto in quel momento o di soggetti terzi

3. | comportamenti che possano nuocere all'immagine dellAmministrazione, a parte far indebitamente valere
la propria posizione per scopi personali, sono tutti quei comportamenti che siano contrari al necessario



decoro richiesto ad un pubblico dipendente, quali atteggiamenti maleducati, tracotanti o irrispettosi nei
confronti di terzi, anche in rapporti di carattere privato, da cui possa in qualunque modo derivare danno
d'immagine all'amministrazione.

Art. 11 Comportamento in servizio

1. Il dipendente svolge lattivita 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 attivita o
I'adozione di decisioni di propria spettanza. Il responsabile & tenuto a vigilare e a rilevare casi di squilibrio
nella ripartizione dei carichi di lavoro, dovute alla negligenza dei dipendenti.

2.1l dipendente non abbandona il proprio posto di lavoro anche per periodi brevi, fatte salve ragioni
imprescindibili, qualora il proprio allontanamento provochi 'assenza completa di custodia di uffici o aree in
quel momento accessibili da parte degli utenti. Il dipendente & comunque tenuto ad informare i propri
responsabili della necessita di abbandono temporaneo del posto di lavoro.

3. Il dipendente, durante I'attivita lavorativa, salvo caso motivati ed autorizzati, non lascia I'edificio in cui
presta servizio (anche per rifocillarsi).

4.1l dipendente ha cura degli spazi dedicati e del materiale e della strumentazione in dotazione e li utilizza
con modalita improntate al buon mantenimento e alla riduzione delle spese, anche energetiche, e all'uso
esclusivamente pubblico delle risorse.

5.1l 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.

6. Il dipendente utilizza i mezzi di trasporto del’amministrazione a sua disposizione soltanto per lo
svolgimento di compiti d'ufficio, secondo i limiti e le modalita operative stabilite dal’amministrazione ed
astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d’ufficio.

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 e nelle indicazioni del servizio incaricato della gestione del Personale.

8.E’ a carico del responsabile diretto la verifica dellosservanza delle regole in materia di utilizzo dei
permessi di astensione dal lavoro nonché del corretto utilizzo del sistema informatico di certificazione delle
presenza (badge di timbratura)

9. Il dipendente é tenuto a partecipare all'attivita di formazione trasversale programmata dall’'Ente,
nonché a quella specialistica proposta dal Responsabile del servizio di assegnazione.

Art. 11 bis Utilizzo delle tecnologie informatiche.

1. L'amministrazione, attraverso i propri responsabili di struttura, ha facolta di svolgere gli
accertamenti necessari e adottare ogni misura atta a garantire la sicurezza e la protezione dei sistemi
informatici, delle informazioni e dei dati. Le modalita di svolgimento di tali accertamenti sono
stabilite mediante linee guida adottate dall'’Agenzia per I'ltalia Digitale, sentito il Garante per la
protezione dei dati personali. In caso di uso di dispositivi elettronici personali, trova applicazione
I'articolo 12, comma 3-bis del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82.

2. L'utilizzo di account istituzionali & consentito per i soli fini connessi all'attivita lavorativa o ad
essa riconducibili e non pu6é in alcun modo compromettere la sicurezza o la reputazione
dell'amministrazione. L'utilizzo di caselle di posta elettroniche personali € di norma evitato per
attivita o comunicazioni afferenti il servizio, salvi i casi di forza maggiore dovuti a circostanze in cui il
dipendente, per qualsiasi ragione, non possa accedere all'account istituzionale.



