ALLEGATO B)

Comune di Capraia e Limite

Bozza preliminare di aggiornamento del Codice di comportamento approvato con DG n. ..... del .....

Schema di comparazione

Codice di comportamento dei dipendenti pubblici Codice di comportamento del Comune di Capraia e Limite Codice di comportamento del Comune di Capraia e Limite

testo coordinato al DPR n. 81/2023 approvato con delibera di Giunta n. 101/2013 proposta di modifica

Legenda: sono state evidenziate in grassetto tutte le modifiche rispetto al testo attual-

mente vigente
Art. 1 Disposizioni di carattere generale Art. 1 Disposizioni di carattere generale Art. 1 Disposizioni di carattere generale

Art. 2 Ambito di applicazione Art. 2 Ambito di applicazione Art. 2 Ambito di applicazione

Art. 3 Principi generali Art. 3 Principi generali Art. 3 Principi generali

Art. 4 Regali, compensi e altre utilita Art. 4 Regali, compensi e altre utilita Art. 4 Regali, compensi e altre utilita

Art. 5 Partecipazione ad associazioni e organizzazioni Art. 5 Partecipazione ad associazioni e organizzazioni Art. 5 Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

Art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interes- | Art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d’interes- | Art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d’interesse
se se

Art. 7 Obbligo di astensione Art. 7 Obbligo di astensione Art. 7 Obbligo di astensione

Art. 8 Prevenzione della corruzione Art. 8 Prevenzione della corruzione Art. 8 Prevenzione della corruzione

Art. 8 bis Segnalazioni di whistleblowing

Art. 9 Trasparenza e tracciabilita Art. 9 Trasparenza e tracciabilita Art. 9 Trasparenza e tracciabilita

Art. 10 Comportamento nei rapporti privati Art. 10 Comportamento nei rapporti privati Art. 10 Comportamento nei rapporti privati

Art. 11 Comportamento in servizio Art. 11 Comportamento in servizio Art. 11 Comportamento in servizio

Art. 11-bis Utilizzo delle tecnologie informatiche Art. 11 bis Utilizzo delle tecnologie informatiche

Art. 11-ter Utilizzo dei mezzi di informazione e dei social media Art. 11 ter Utilizzo dei mezzi di informazione e social media
Art. 12 Rapporti con il pubblico Art. 12 Rapporti con il pubblico Art. 12 Rapporti con il pubblico
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Art. 12 bis Rapporti con la stampa

Art. 13 Disposizioni particolari per i dirigenti

Art. 13 Disposizioni particolari per i Responsabili di Servizio

Art. 13 Disposizioni particolari per i Responsabili di Servizio

Art. 13 ter Disposizioni particolari per i componenti delle commis-
sioni esaminatrici

Art. 14 Contratti ed altri atti negoziali

Art 14 Contratti ed altri atti negoziali

Art 14 Contratti ed altri atti negoziali

Art. 15 Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

Art 15 Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

Art. 16 Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri del
codice

Art. 15 Responsabilita e sanzioni

Art. 16 Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri del
codice

Art. 17 Disposizioni finali e abrogazioni

Art. 16 Disposizioni finali

Art. 17 Disposizioni finali e abrogazioni

Art. 1 Disposizioni di carattere generale

1. 1l presente codice di comportamento, di seguito denominato
"Codice", definisce, ai fini dell'articolo 54 del decreto legislativo 30
marzo 2001, n. 165, i doveri minimi di diligenza, lealta, imparziali-
ta e buona condotta che i pubblici dipendenti sono tenuti ad os-
servare.

2. Le previsioni del presente Codice sono integrate e specificate
dai codici di comportamento adottati dalle singole amministrazioni
ai sensi dell'articolo 54, comma 5, del citato decreto legislativo n.
165 del 2001.

Art. Disposizioni di carattere generale

1. Il presente codice di comportamento (di seguito denominato
“Codice”) definisce, ai fini dellart. 54 D.Lgs. 165/2001,sulla base
del DPR 62/2013 e delle “Linee Guida” emanate i doveri di dili-
genza, lealta, imparzialita e buona condotta che i dipendenti del
Comune di Capraia e Limite 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. 1 Disposizioni di carattere generale

1. Il presente codice di comportamento (di seguito denominato
“Codice”) integra e specifica, ai sensi dellart. 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 do-
veri 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 del-
le norme e dei contratti vigenti in materia.

Art. 2 Ambito di applicazione

1. Il presente codice si applica ai dipendenti delle pubbliche am-
ministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto legislativo
30 marzo 2001, n. 165, il cui rapporto di lavoro € disciplinato in
base all'articolo 2, commi 2 e 3, del medesimo decreto.

2. Fermo restando quanto previsto dall'articolo 54, comma 4, del
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, le norme contenute nel
presente codice costituiscono principi di comportamento per le re-
stanti categorie di personale di cui all'articolo 3 del citato decreto
n. 165 del 2001, in quanto compatibili con le disposizioni dei ri-
spettivi ordinamenti.

3. Le pubbliche amministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, del
decreto legislativo n. 165 del 2001 estendono, per quanto compa-
tibili, gli obblighi di condotta previsti dal presente codice a tutti i
collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o in-
carico e a qualsiasi titolo, ai titolari di organi e di incarichi negli uf-

Art. 2 Ambito di applicazione

1. Il presente codice si applica ai dipendenti del Comune, il cui
rapporto di lavoro & disciplinato in base all'articolo 2, commi 2 e 3,
del D.Lgs. 165/2001 .

2. Il presente Codice, per quanto compatibile, trova applicazione
anche nei confronti di tutti i collaboratori o consulenti del Comune,
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 realizza-
no opere in favore dell'Amministrazione; a tal fine, negli atti di in-
carico o nei contratti di acquisizione delle collaborazioni, delle con-
sulenze e dei servizi o lavori, 'Amministrazione inserisce apposito
richiamo al presente Codice ed alla sua applicabilita al rapporto
dedotto in contratto, con previsione, nei casi di accertata grave
violazione, di clausole di risoluzione del contratto o decadenza del

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 lavo-
ro & 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 ap-
plicati, 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 realizza-
no opere in favore dell'amministrazione. A tale fine, negli atti di in-
carico o nei contratti di acquisizioni delle collaborazioni, delle con-
sulenze e nei contratti di fornitura di beni, servizi e di realizza-
zione di opere e lavori devono essere inserite apposite disposi-
zioni o clausole di risoluzione o decadenza del rapporto in caso di
violazione degli obblighi comportamentali derivanti dal presente
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fici 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'amministrazio-
ne. A tale fine, negli atti di incarico o nei contratti di acquisizioni
delle collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, le amministra-
zioni inseriscono apposite disposizioni o clausole di risoluzione o
decadenza del rapporto in caso di violazione degli obblighi deri-
vanti dal presente codice.

4. Le disposizioni del presente codice si applicano alle regioni a
statuto speciale e alle province autonome di Trento e di Bolzano
nel rispetto delle attribuzioni derivanti dagli statuti speciali e delle
relative norme di attuazione, in materia di organizzazione e con-
trattazione collettiva del proprio personale, di quello dei loro enti
funzionali e di quello degli enti locali del rispettivo territorio.

rapporto.

codice. In caso di violazione dei suddetti obblighi il Respon-
sabile del Servizio provvede alla contestazione al collaborato-
re/appaltatore assegnando un termine di 30 giorni per presen-
tare 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 di-
sposta 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, Iapplicazione degli obblighi comportamentali del
presente Codice ai soggetti controllati dal Comune di Capraia
e Limite.

4. Il Comune di Capraia e Limite promuove I'applicazione dei
principi del presente Codice ai soggetti partecipati dal Comu-
ne di Capraia e Limite .

Art. 3 Principi generali

1. 1l dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione
con disciplina ed onore e conformando la propria condotta ai prin-
cipi di buon andamento e imparzialita dell'azione amministrativa.
Il dipendente svolge i propri compiti nel rispetto della legge, per-
seguendo l'interesse pubblico senza abusare della posizione o
dei poteri di cui é titolare.

2. |l dipendente rispetta altresi i principi di integrita, correttezza,
buona fede, proporzionalita, obiettivita, trasparenza, equita e ra-
gionevolezza 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 dispo-
ne per ragioni di ufficio, evita situazioni e comportamenti che pos-
sano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere
agli interessi o all'immagine della pubblica amministrazione. Pre-
rogative e poteri pubblici sono esercitati unicamente per le finalita
di interesse generale per le quali sono stati conferiti.

4. |l dipendente esercita i propri compiti orientando I'azione am-
ministrativa 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 di-

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 ammini-
strativa. Il dipendente svolge i propri compiti nel rispetto della leg-
ge perseguendo l'interesse pubblico senza abusare della posizio-
ne o dei poteri di cui & titolare.

2. Il dipendente rispetta altresi i principi di integrita, correttezza,
buona fede, proporzionalita, obiettivita, trasparenza, equita e ragio-
nevolezza 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 inte-
ressi 0 allimmagine della pubblica amministrazione. Prerogative e
poteri pubblici sono esercitati unicamente per le finalita di interes-
se generale per le quali sono stati conferiti.

4. |l dipendente esercita i propri compiti orientando I'azione ammi-
nistrativa alla massima economicita, efficienza ed efficacia. La ge-
stione 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 dipen-

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 ammini-
strativa. Il dipendente svolge i propri compiti nel rispetto della leg-
ge, dei regolamenti dell'Ente perseguendo l'interesse pubblico
senza abusare della posizione o dei poteri di cui € titolare.

2. |l dipendente rispetta altresi i principi di integrita, correttezza,
buona fede, proporzionalita, obiettivita, trasparenza, equita e ragio-
nevolezza 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 inte-
ressi o all'immagine della pubblica amministrazione. Prerogative e
poteri pubblici sono esercitati unicamente per le finalita di interes-
se generale per le quali sono stati conferiti.

4. |l dipendente esercita i propri compiti orientando I'azione ammi-
nistrativa alla massima economicita, efficienza ed efficacia. La ge-
stione 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 dipen-

3

Comune di Capraia e Limite




pendente assicura la piena parita di trattamento a parita di condi-
zioni, astenendosi, altresi, da azioni arbitrarie che abbiano effetti
negativi sui destinatari dell'azione amministrativa o che comporti-
no 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, eta e orientamento ses-
suale o su altri diversi fattori.

6. Il dipendente dimostra la massima disponibilita e collaborazio-
ne nei rapporti con le altre pubbliche amministrazioni, assicuran-
do lo scambio e la trasmissione delle informazioni e dei dati in
qualsiasi forma anche telematica, nel rispetto della normativa vi-
gente.

dente 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 discri-
minazioni basate su sesso, nazionalita, origine etnica, caratteristi-
che genetiche, lingua, religione o credo, convinzioni personali o
politiche, appartenenza a una minoranza nazionale, disabilita, con-
dizioni sociali o di salute, eta e orientamento sessuale o su altri di-
versi 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 anche telematica, nel rispetto della normativa vigente.

dente 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 discri-
minazioni basate su sesso, nazionalita, origine etnica, caratteristi-
che genetiche, lingua, religione o credo, convinzioni personali o
politiche, appartenenza a una minoranza nazionale, disabilita, con-
dizioni sociali o di salute, eta e orientamento sessuale o su altri di-
versi 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 ri-
spetto della normativa vigente, anche al fine di garantire I'eco-
nomicita dell'azione amministrativa.

7. Il dipendente é tenuto a comunicare tempestivamente, ap-
pena avuta conoscenza, al proprio Responsabile di Servizio la
sussistenza di procedimenti penali, e comunque deve comu-
nicare 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, ne sollecita, per sé o per altri, regali
o altre utilita.

2. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utili-
ta, 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 utilita, 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 attivita inerenti all'ufficio, né da soggetti nei cui confronti € 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 su-
bordinato, direttamente o indirettamente, regali o altre utilita, sal-
vo quelli d'uso di modico valore. Il dipendente non offre, diretta-
mente o indirettamente, regali o altre utilita a un proprio sovraordi-
nato, salvo quelli d'uso di modico valore.

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 occa-
sionale nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito
delle consuetudini. In ogni caso, indipendentemente dalla circo-
stanza 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 con-
fronti € 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 subor-
dinato, direttamente o indirettamente, regali o altre utilita, salvo
quelli d'uso di modico valore, comunque in via del tutto occasiona-
le e nell'ambito di ricorrenze, relazioni di cortesia o consuetudini.
Nello stesso modo e con gli stessi limiti il dipendente non offre re-
gali od altre utilita ad un proprio sovraordinato.

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 occa-
sionale nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito
delle consuetudini. In ogni caso, indipendentemente dalla circo-
stanza 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 con-
fronti € 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 subor-
dinato, direttamente o indirettamente, regali o altre utilita, salvo
quelli d'uso di modico valore, comunque in via del tutto occasiona-
le e nell'ambito di ricorrenze, relazioni di cortesia o consuetudini.
Nello stesso modo e con gli stessi limiti il dipendente non offre re-
gali od altre utilita ad un proprio sovraordinato.
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4. | regali e le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi con-
sentiti dal presente articolo, a cura dello stesso dipendente cui
siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione del-
I'’Amministrazione per la restituzione o per essere devoluti a fini
istituzionali.

5. Ai fini del presente articolo, per regali o altre utilita di modico
valore si intendono quelle di valore non superiore, in via orientati-
va, a 150 euro, anche sotto forma di sconto. | codici di comporta-
mento adottati dalle singole amministrazioni possono prevedere
limiti inferiori, anche fino all'esclusione della possibilita di riceverli,
in relazione alle caratteristiche dell'ente e alla tipologia delle man-
sioni.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione da sog-
getti privati che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente,
un interesse economico significativo in decisioni o attivita inerenti
all'ufficio di appartenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio e l'imparzialita dell'amministra-

4. | regali o le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consenti-
ti dal presente articolo, a cura dello stesso dipendente cui siano
pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione dell'ammin-
istrazione che, in via prioritaria, deve restituirli al donante. In alter-
nativa, 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 utilitd di modico
valore si intendono quelle di valore non superiore, in via orientati-
va, a 100 euro, anche sotto forma di sconto. Il valore é riferito al
singolo regalo, nella considerazione che lo stesso puo essere ac-
cettato 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 vi-
etata l'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 dell'Amministrazione ai
sensi dell'art.53 comma 5 del D.Lgs.165/2001; all'atto della richies-
ta di autorizzazione il dipendente dovra attestare che il soggetto
privato presso il quale intende svolgere la collaborazione non ab-
bia 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 es-
emplificativo e ferma restando la piena discrezionalita di giudizio
dell'’Amministrazione, sono considerati interessi economici signi-
ficativi I'affidamento di concessioni, autorizzazioni o permessi che
comportino arricchimento patrimoniale o esercizio di attivita eco-
nomiche, 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 €, comunque, ogni de-
cisione di carattere anche parzialmente discrezionale e non vinco-
lato per legge. In mancanza della dichiarazione del dipendente o
nel caso di attivita per cui 'Amministrazione giudichi significativi gli
interessi economici, I'autorizzazione non pud essere rilasciata e il
dipendente non puo accettare l'incarico.

7. Sulla corretta applicazione del presente articolo vigila il Re-

4. | regali o le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consenti-
ti dal presente articolo, a cura dello stesso dipendente cui siano
pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione dell'ammi-
nistrazione che, in via prioritaria, deve restituirli al donante. In al-
ternativa, 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'lamministrazione 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 utilitda di modico
valore si intendono quelle di valore non superiore, in via orientati-
va, a 100 euro, anche sotto forma di sconto. Il valore é riferito al
singolo regalo, nella considerazione che lo stesso pud essere ac-
cettato 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 vie-
tata 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 dell'Amministrazione ai
sensi dell'art.53 comma 5 del D.Lgs.165/2001; all'atto della richie-
sta di autorizzazione il dipendente dovra attestare che il soggetto
privato presso il quale intende svolgere la collaborazione non ab-
bia in corso o non abbia avuto nel biennio precedente la domanda
di autorizzazione, un interesse economico significativo in decisioni
o attivita inerenti l'ufficio di appartenenza. A titolo meramente
esemplificativo e ferma restando la piena discrezionalita di giudizio
delllAmministrazione, sono considerati interessi economici signifi-
cativi I'affidamento di concessioni, autorizzazioni o permessi che
comportino arricchimento patrimoniale o esercizio di attivita econo-
miche, affidamenti di incarichi di consulenza o collaborazione pro-
fessionale, affidamento di appalti o cottimi fiduciari per forniture
di beni o servizi o per l'esecuzione di lavori e, comunque, ogni de-
cisione di carattere anche parzialmente discrezionale e non vinco-
lato per legge. In mancanza della dichiarazione del dipendente o
nel caso di attivita per cui 'Amministrazione giudichi significativi gli
interessi economici, I'autorizzazione non pud essere rilasciata e il
dipendente non puo accettare l'incarico.

7. Sulla corretta applicazione del presente articolo vigila il Re-
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zione, il responsabile dell'ufficio vigila sulla corretta applicazione
del presente articolo.

sponsabile del servizio di riferimento e, per i Responsabili, il Seg-
retario comunale.

sponsabile del servizio di riferimento e, per i Responsabili, il Se-
gretario comunale.

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 appartenenza la propria adesione o appartenenza ad associa-
zioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato
0 meno, i cui ambiti di interessi possano interferire con lo svolgi-
mento dell'attivita dell'ufficio. Il presente comma non si applica al-
I'adesione a partiti politici o a sindacati.

2. |l pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire
ad associazioni od organizzazioni, ne esercita pressioni a tale
fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera.

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
0, 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 inte-
ressi possano interferire con lo svolgimento dell'attivita dell'ufficio.
Il presente comma non si applica all'adesione a partiti politici 0 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 o associazione.

2. |l 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 dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad asso-
ciazioni od organizzazioni, né esercita pressioni a tal fine, promet-
tendo vantaggio prospettando svantaggi di carriera.

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
0, 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 inte-
ressi possano interferire con lo svolgimento dell'attivita dell'ufficio.
Il 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 o 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’asso-
ciazione e il conflitto di interesse. Qualora venga riscontrata
questa ipotesi, il Responsabile lo comunica per iscritto al di-
pendente che rinuncia alla partecipazione all’associazione/or-

ganizzazione. Per i Responsabili & competente il Segretario
generale.

4. 1l Responsabile/Segretario generale che ha ricevuto la se-
gnalazione 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 dipen-
dente ad altri servizi dell'ente.

6. Il dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad asso-
ciazioni od organizzazioni, né esercita pressioni a tale fine, pro-
mettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera.

Art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti
d'interesse

Art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti di in-
teresse

Art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti di in-
teresse
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1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o
regolamenti, il dipendente, all'atto dell'assegnazione all'ufficio, in-
forma per iscritto il dirigente 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 collaborazio-
ne;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che
abbiano interessi in attivita o decisioni inerenti all'ufficio, limitata-
mente alle pratiche a lui affidate.

2. Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere attivi-
ta inerenti alle sue mansioni in situazioni di conflitto, anche poten-
ziale, di interessi con interessi personali, del coniuge, di conviven-
ti, di parenti, di affini entro il secondo grado. Il conflitto puo riguar-
dare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come
quelli derivanti dall'intento di voler assecondare pressioni politi-
che, sindacali o dei superiori gerarchici.

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 vol-
ta 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 me-
diante conferma o aggiornamento della dichiarazione precedente-
mente resa.

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

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 vol-
ta 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 me-
diante conferma o aggiornamento della dichiarazione precedente-
mente resa.

3. Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere attivita
inerenti alle sue mansioni in situazioni di conflitto, anche potenzia-
le, d’interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti o affi-
ni entro il secondo grado. Il conflitto pud riguardare interessi di
qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivanti dal-
l'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 di
suoi parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di convi-
venti, oppure di persone con le quali abbia rapporti di frequenta-
zione 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, as-
sociazioni 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 conve-
nienza. Sull'astensione decide il responsabile dell'ufficio di appar-
tenenza.

Art. 7 Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni
o ad attivitd che possano coinvolgere interessi propri, ovvero dei
suoi parenti e affini entro il secondo grado, del coniuge o di convi-
venti, oppure di persone con le quali abbia rapporti di frequentazio-
ne cui egli o il coniuge o il convivente more uxorio abbia causa
pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito significati-
vi, ovvero di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore, curatore,
procuratore o agente, ovvero di enti, associazioni anche non rico-
nosciute, 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 suscettibi-
le di intaccare l'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. 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 convi-
venti, oppure di persone con le quali abbia rapporti di frequentazio-
ne cui egli o il coniuge o il convivente more uxorio abbia causa
pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito significati-
vi, ovvero di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore, curatore,
procuratore o agente, ovvero di enti, associazioni anche non rico-
nosciute, 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 suscettibi-
le di intaccare l'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
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art.6, il dipendente informa per scritto il Responsabile competente,
a cui é rimessa la valutazione della sussistenza o meno del conflit-
to di interessi o la rilevanza o meno dello stesso ai fini della deci-
sione o partecipazione al procedimento; la decisione del Respon-
sabile &€ comunicata per scritto al dipendente che & tenuto ad atte-
nervisi. 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.

art.6, il dipendente informa per scritto il Responsabile competente,
a cui € rimessa la valutazione della sussistenza o meno del conflit-
to di interessi o la rilevanza o meno dello stesso ai fini della deci-
sione o partecipazione al procedimento; la decisione del Respon-
sabile € comunicata per scritto al dipendente che € tenuto ad atte-
nervisi. 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 cor-
so del procedimento o a conclusione dello stesso, la mancata
astensione del dipendente a fronte di una situazione di con-
flitto di interessi effettua la segnalazione all'Ufficio Procedi-
menti Disciplinari per le rilevanze disciplinari e ove necessa-
rio pone in essere tutte le eventuali misure di autotutela per
I'annullamento del provvedimento se gia adottato.

Art. 8 Prevenzione della corruzione

1.1l dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione de-
gli illeciti nell'amministrazione. In particolare, il dipendente rispetta
le prescrizioni contenute nel piano per la prevenzione della corru-
zione, presta la sua collaborazione al responsabile della preven-
zione della corruzione e, fermo restando I'obbligo di denuncia al-
I'autorita giudiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico even-
tuali situazioni di illecito nell'amministrazione di cui sia venuto a
conoscenza.

Art. 8 Prevenzione della corruzione

1. Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione
degli illeciti nelllamministrazione. In particolare, il dipendente
rispetta le prescrizioni contenute nel piano della prevenzione della
corruzione, con particolare riferimento agli obblighi e termini per la
comunicazione dei dati e segnalazioni soggette a pubblicazione in
ottemperanza alle disposizioni sulla trasparenza; presta la sua col-
laborazione al responsabile della prevenzione della corruzione e,
fermo restando I'obbligo di denuncia all'autorita giudiziaria, seg-
nala al proprio superiore gerarchico eventuali situazioni d’llecito
nelllamministrazione di cui sia venuto a conoscenza.

2. Allo stesso dipendente sono riconosciute le tutele specificate
nel piano di prevenzione della corruzione in relazione all'art.55 bis
del D.Lgs.165/2001. La segnalazione al proprio superiore gerar-
chico di eventuali situazioni diVillecito, libera il dipendente da ogni
ulteriore obbligo.

3. Nell'ambito del procedimento disciplinare, l'identita del seg-
nalante non puod essere rivelata, senza il suo consenso, sempre
che la contestazione dell'addebito disciplinare sia fondata su ac-
certamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione. Qualora la
contestazione sia fondata, in tutto o in parte, sulla segnalazione,

Art. 8 Prevenzione della corruzione

1. | Responsabili osservano e fanno osservare ai propri colla-
boratori le prescrizioni contenute nel PIAO sezione rischi cor-
ruttivi e trasparenza e offrono la piu ampia collaborazione al
Responsabile per la prevenzione della corruzione e della tra-
sparenza.

2. Il dipendente osserva le prescrizioni contenute nel PIAO se-
zione rischi corruttivi e trasparenza.

3. L'obbligo di collaborazione consiste nel fornire con tempe-
stivita le informazioni richieste dal Responsabile per la pre-
venzione della corruzione e della trasparenza, quali le comu-
nicazioni di dati, le segnalazioni, e ogni altra informazione uti-
le alla predisposizione, al monitoraggio, alla revisione e al-
I’aggiornamento PIAO sezione rischi corruttivi e trasparenza.
La mancata collaborazione & considerata una grave violazio-
ne degli obblighi di comportamento.
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l'identita pud essere rivelata ove la sua conoscenza sia assoluta-
mente indispensabile per la difesa dell'incolpato. Tale ultima cir-
costanza pud emergere solo a seguito dell’audizione dell'incolpato
ovvero dalle memorie difensive che lo stesso produce nel procedi-
mento. La denuncia & sottratta all'accesso previsto dagli articoli 22
e seguenti della legge 241/1990 e s.m.i.

Art. 8 bis Segnalazioni di whistleblowing

1. Il dipendente, fermo restando I'obbligo di denuncia all’auto-
rita giudiziaria, ha diritto di segnalare violazioni di disposizio-
ni normative nazionali o dell’lUnione Europea che ledono I'in-
teresse pubblico o I'integrita della pubblica amministrazione
al Responsabile per la prevenzione della corruzione e della
trasparenza, e, al ricorrere delle condizioni previste dalla nor-
mativa vigente in materia di whistleblowing, al’ANAC, o con
divulgazione pubblica.

2. Per le segnalazioni di cui al comma precedente, devono es-
sere 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 per-
sonale in posizione di comando, distacco o altre situazioni
analoghe;

b) i lavoratori autonomi che svolgono la propria attivita lavo-
rativa 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 ;
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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 previ-
ste dal D.Lgs 24/2023 in favore del segnalante. L’inosservanza
di quanto sopra é considerata una grave violazione degli ob-
blighi di comportamento.

5. Nell'ambito del procedimento disciplinare, I'identita del se-
gnalante non puo essere rilevata, ove la contestazione del-
I’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 par-
te, sulla segnalazione, e la conoscenza dell’identita della per-
sona segnalante sia indispensabile per la difesa dell’incolpa-
to, 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
l. 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 ri-
servatezza a tutela del soggetto segnalante.

Comune di Capraia e Limite
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Art. 9 Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura I'adempimento degli obblighi di traspa-
renza previsti in capo alle pubbliche amministrazioni secondo le
disposizioni normative vigenti, prestando la massima collabora-
zione nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sotto-
posti all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale.

2. La tracciabilita dei processi decisionali adottati dai dipendenti
deve essere, in tutti i casi, garantita attraverso un adeguato sup-
porto documentale, che consenta in ogni momento la replicabilita.

Art. 9 Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura I'adempimento degli obblighi di trasparen-
za 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 pubbli-
cazione sul sito istituzionale. A tal fine adempie con scrupolo e dili-
genza 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 sup-
porto documentale, che consenta in ogni momento la replicabilita.
Non & pertanto ammesso che una qualsiasi fase di un procedi-
mento sia adempiuta in modo “verbale’senza supporto di adegua-
ta documentazione, fatti comunque salvi i casi di estrema ed inde-
rogabile urgenza da cui possa derivare danno all'amministrazione;
in tal caso eventuali interventi o iniziative prese d'urgenza dovran-
no essere documentate a consuntivo.

3. Il titolare di ciascun ufficio assicura 'adempimento degli obblighi
di trasparenza previsti dalla normativa vigente, prestando la massi-
ma collaborazione nell’elaborazione, reperimento e comunicazio-
ne, in modo regolare e completo, delle informazioni e dei dati da
pubblicare sul sito istituzionale.

Art. 9 Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura I'adempimento degli obblighi di trasparen-
za 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 pubbli-
cazione sul sito istituzionale. A tal fine adempie con scrupolo e dili-
genza 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 sup-
porto documentale, che consenta in ogni momento la replicabilita.
Non & pertanto ammesso che una qualsiasi fase di un procedi-
mento sia adempiuta in modo “verbale”’senza supporto di adegua-
ta documentazione, fatti comunque salvi i casi di estrema ed inde-
rogabile urgenza da cui possa derivare danno all'amministrazione;
in tal caso eventuali interventi o iniziative prese d'urgenza dovran-
no essere documentate a consuntivo.

3. Il titolare di ciascun ufficio assicura 'adempimento degli obblighi
di trasparenza previsti dalla normativa vigente, prestando la massi-
ma collaborazione nell’elaborazione, reperimento e comunicazio-
ne, 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 extralavorative con
pubblici 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 e non assume nessun altro
comportamento che possa nuocere allimmagine dell'amministra-
zione.

Art. 10 Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra lavorative 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, facen-
do leva sulla propria posizione gerarchica all'interno del Comune;

« non diffonde informazioni e non fa commenti, nel rispetto e nei li-
miti della liberta di espressione, volutamente atti a ledere I'immagi-
ne o l'onorabilita di colleghi, di superiori gerarchici, di amministra-
tori, 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

Art. 10 Comportamento nei rapporti privati

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

* non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre nell'ammi-
nistrazione 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, facen-
do leva sulla propria posizione gerarchica all'interno del Comune;

« non diffonde informazioni e non fa commenti, nel rispetto e nei li-
miti della liberta di espressione, volutamente atti a ledere 'immagi-
ne o I'onorabilita di colleghi, di superiori gerarchici, di amministra-
tori, 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
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prevedano una selezione pubblica comparativa ai fini dell’otteni-
mento 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 dell'Ammi-
nistrazione, a parte far indebitamente valere la propria posizione
per scopi personali, sono tutti quei comportamenti che siano con-
trari al necessario decoro richiesto ad un pubblico dipendente,
quali atteggiamenti maleducati, tracotanti o irrispettosi nei confron-
ti di terzi, anche in rapporti di carattere privato, da cui possa in
qualunque modo derivare danno d'immagine all'amministrazione.

prevedano una selezione pubblica comparativa ai fini dell’otteni-
mento 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 dell' Ammi-
nistrazione, a parte far indebitamente valere la propria posizione
per scopi personali, sono tutti quei comportamenti che siano con-
trari al necessario decoro richiesto ad un pubblico dipendente,
quali atteggiamenti maleducati, tracotanti o irrispettosi nei confron-
ti 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. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento ammi-
nistrativo, il dipendente, salvo giustificato motivo, non ritarda né
adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita o I'adozione di decisioni di propria spettan-
za.

2. Il dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, co-
munque 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 dispo-
ne per ragioni di ufficio e i servizi telematici e telefonici dell'ufficio
nel rispetto dei vincoli posti dall'amministrazione. Il dipendente uti-
lizza 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.

Art. 11 Comportamenti in servizio

1. Il dipendente svolge I'attivita 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 responsa-
bile & tenuto a vigilare e a rilevare casi di squilibrio nella ripartizio-
ne 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 I'assenza completa di custodia di uffici o
aree in quel momento accessibili da parte degli utenti. Il dipenden-
te & comunque tenuto ad informare i propri responsabili della ne-
cessita 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 ri-
focillarsi).

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 energeti-
che, e all'uso esclusivamente pubblico delle risorse.

5.1l dipendente non utilizza per scopi personali il materiale di con-
sumo disponibile (carta, penne,buste, ecc.), se non in misura
estremamente ridotta e per motivi imprescindibili.

6. Il dipendente utilizza i mezzi di trasporto dellamministrazione a
sua disposizione soltanto per lo svolgimento di compiti d'ufficio,
secondo i limiti e le modalita operative stabilite dall’'amministrazio-
ne ed astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d’ufficio.
7. Il dipendente assicura, in caso di assenza dal servizio per ma-
lattia o altre cause autorizzate dal contratto, leggi e regolamenti, la
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periodi brevi, fatte salve ragioni imprescindibili, qualora il proprio
allontanamento provochi I'assenza completa di custodia di uffici o
aree in quel momento accessibili da parte degli utenti. Il dipenden-
te & comunque tenuto ad informare i propri responsabili della ne-
cessita 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 ri-
focillarsi).

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 energeti-
che, e all'uso esclusivamente pubblico delle risorse.

5.1l dipendente non utilizza per scopi personali il materiale di con-
sumo 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’amministrazio-
ne ed astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d’ufficio.
7. Il dipendente assicura, in caso di assenza dal servizio per ma-
lattia o altre cause autorizzate dal contratto, leggi e regolamenti, la
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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 re-
golamenti dell’ente e nelle indicazioni del servizio incaricato della
gestione del Personale.

8.E’ a carico del responsabile diretto la verifica dell'osservanza
delle regole in materia di utilizzo dei permessi di astensione dal la-
voro nonché del corretto utilizzo del sistema informatico di certifi-
cazione delle presenza (badge di timbratura)

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 re-
golamenti dell’ente e nelle indicazioni del servizio incaricato della
gestione del Personale.

8.E’ a carico del responsabile diretto la verifica dell’osservanza
delle regole in materia di utilizzo dei permessi di astensione dal la-
voro nonché del corretto utilizzo del sistema informatico di certifi-
cazione delle presenza (badge di timbratura)

9. Il dipendente é tenuto a partecipare all'attivita di formazione
trasversale programmata dall'Ente, nonché a quella speciali-
stica 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 prote-
zione 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 puo in alcun modo compromettere la sicurezza o la re-
putazione dell'amministrazione. L'utilizzo di caselle di posta
elettroniche personali & di norma evitato per attivita o comu-
nicazioni afferenti il servizio, salvi i casi di forza maggiore
dovuti a circostanze in cui il dipendente, per qualsiasi ragio-
ne, non possa accedere all'account istituzionale.

3.1l dipendente é responsabile del contenuto dei messaggi
inviati. | dipendenti si uniformano alle modalita di firma dei
messaggi di posta elettronica di servizio individuate dall'am-
ministrazione di appartenenza. Ciascun messaggio in uscita
deve consentire l'identificazione del dipendente mittente e
deve indicare un recapito istituzionale al quale il medesimo &
reperibile.

4. Al dipendente é consentito I'utilizzo degli strumenti infor-

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 prote-
zione dei sistemi informatici, delle informazioni e dei dati. Le
modalita di svolgimento di tali accertamenti sono stabilite me-
diante 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
puo in alcun modo compromettere la sicurezza o la reputazio-
ne dell'amministrazione. L'utilizzo di caselle di posta elettroni-
che personali & di norma evitato per attivita o comunicazioni
afferenti il servizio, salvi i casi di forza maggiore dovuti a cir-
costanze in cui il dipendente, per qualsiasi ragione, non pos-
sa accedere all'account istituzionale.

3. Il dipendente é responsabile del contenuto dei messaggi
inviati. | dipendenti si uniformano alle modalita di firma dei
messaggi di posta elettronica di servizio individuate dall'am-
ministrazione di appartenenza. Ciascun messaggio in uscita
deve consentire l'identificazione del dipendente mittente e
deve indicare un recapito istituzionale al quale il medesimo &
reperibile.
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matici forniti dall'amministrazione per poter assolvere alle in-
combenze personali senza doversi allontanare dalla sede di
servizio, purché Il'attivita sia contenuta in tempi ristretti e
senza alcun pregiudizio per i compiti istituzionali.

5. E vietato I'invio di messaggi di posta elettronica, all'inter-
no o all'esterno dell'amministrazione, che siano oltraggiosi,
discriminatori o che possano essere in qualunque modo fon-
te di responsabilita dell'amministrazione.

4. Al dipendente & consentito I'utilizzo degli strumenti infor-
matici forniti dall'amministrazione per poter assolvere alle in-
combenze personali senza doversi allontanare dalla sede di
servizio, purché I'attivita sia contenuta in tempi ristretti e sen-
za alcun pregiudizio per i compiti istituzionali.

5. E vietato I'invio di messaggi di posta elettronica, all'inter-
no o all'esterno dell'amministrazione, che siano oltraggiosi,
discriminatori o che possano essere in qualunque modo fonte
di responsabilita dell'amministrazione.

Art. 11-ter Utilizzo dei mezzi di informazione e dei social me-
dia.

1. Nell'utilizzo dei propri account di social media, il dipen-
dente utilizza ogni cautela affinché le proprie opinioni o i pro-
pri giudizi su eventi, cose o persone, non siano in alcun
modo attribuibili direttamente alla pubblica amministrazione
di appartenenza.

2. In ogni caso il dipendente & tenuto ad astenersi da qual-
siasi intervento o commento che possa nuocere al prestigio,
al decoro o all'immagine dell'amministrazione di appartenen-
za o della pubblica amministrazione in generale.

3. Al fine di garantirne i necessari profili di riservatezza le
comunicazioni, afferenti direttamente o indirettamente il ser-
vizio non si svolgono, di norma, attraverso conversazioni
pubbliche mediante I'utilizzo di piattaforme digitali o social
media. Sono escluse da tale limitazione le attivita o le comu-
nicazioni per le quali I'utilizzo dei social media risponde ad
una esigenza di carattere istituzionale.

Art. 11 ter Utilizzo dei mezzi di informazione e dei social me-
dia.

1. Nell'utilizzo dei propri account di social media, il dipen-
dente utilizza ogni cautela affinché le proprie opinioni o i pro-
pri giudizi su eventi, cose o persone, non siano in alcun
modo attribuibili direttamente alla pubblica amministrazione
di appartenenza.

2. In ogni caso il dipendente & tenuto ad astenersi da qual-
siasi intervento o commento che possa nuocere al prestigio,
al decoro o all'immagine dell'amministrazione di appartenen-
za o della pubblica amministrazione in generale. Il dipendente
si astiene dal pubblicare, giudizi sull'operato dell'amministra-
zione derivanti da informazioni assunte nell'esercizio delle
proprie funzioni che possano anche recare danno all'ammini-
strazione stessa.

3. Il dipendente si astiene da pubblicare dichiarazioni offensi-
ve, discriminatorie o di scherno nei confronti dei colleghi e
dei superiori; parimenti si astiene altresi dal pubblicare foto,
video e audio lesive dellimmagine del’amministrazione, del-
I'onorabilita, della riservatezza e della dignita dei colleghi e
degli amministratori.

4. Al fine di garantirne i necessari profili di riservatezza le co-
municazioni, afferenti direttamente o indirettamente il servizio
non si svolgono, di norma, attraverso conversazioni pubbli-
che mediante I'utilizzo di piattaforme digitali o social media.
Sono escluse da tale limitazione le attivita o le comunicazioni
per le quali I'utilizzo dei social media risponde ad una esigen-
za di carattere istituzionale.
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4. Nei codici di cui all'articolo 1, comma 2, le amministrazio-
ni si possono dotare di una “social media policy” per ciascu-
na tipologia di piattaforma digitale, al fine di adeguare alle
proprie specificita le disposizioni di cui al presente articolo.
In particolare, la “social media policy” deve individuare, gra-
duandole in base al livello gerarchico e di responsabilita del
dipendente, le condotte che possono danneggiare la reputa-
zione delle amministrazioni.

5. Fermi restando i casi di divieto previsti dalla legge, i di-
pendenti non possono divulgare o diffondere per ragioni
estranee al loro rapporto di lavoro con I'amministrazione e in
difformita alle disposizioni di cui al decreto legislativo 14
marzo 2013, n. 33, e alla legge 7 agosto 1990, n. 241, docu-
menti, anche istruttori, e informazioni di cui essi abbiano la
disponibilita.

5. Il Comune di Capraia e Limite, in base a quanto previsto dal
Codice di Comportamento nazionale, puo’ dotarsi di una “so-
cial media policy” per ciascuna tipologia di piattaforma digita-
le, al fine di adeguare alle proprie specificita le disposizioni di
cui al presente articolo. In particolare, la “social media policy”
deve individuare, graduandole in base al livello gerarchico e
di responsabilita del dipendente, le condotte che possono
danneggiare la reputazione delle amministrazioni.

6. Fermi restando i casi di divieto previsti dalla legge, i di-
pendenti non possono divulgare o diffondere per ragioni
estranee al loro rapporto di lavoro con I'amministrazione e in
difformita alle disposizioni di cui al decreto legislativo 14 mar-
zo 2013, n. 33, e alla legge 7 agosto 1990, n. 241, documenti,
anche istruttori, e informazioni di cui essi abbiano la disponi-
bilita.

Art. 12 Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attra-
verso l'esposizione in modo visibile del badge od altro supporto
identificativo messo a disposizione dall'amministrazione, salvo di-
verse disposizioni di servizio, anche in considerazione della sicu-
rezza dei dipendenti, opera con spirito di servizio, correttezza,
cortesia e disponibilita e, nel rispondere alla corrispondenza, a
chiamate telefoniche e ai messaggi di posta elettronica, opera
nella maniera piu completa e accurata possibile e, in ogni caso,
orientando il proprio comportamento alla soddisfazione del-
I'utente. 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 nor-
me sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano ri-
chieste in ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti
dell'ufficio dei quali ha la responsabilita od il coordinamento. Nelle
operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipen-
dente rispetta, salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine
di priorita stabilito dall'amministrazione, I'ordine cronologico e non
rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche. Il di-
pendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde sen-
za ritardo ai loro reclami.

Art. 12 Rapporti con il pubblico

1. I dipendente nei rapporti con il pubblico consente il proprio rico-

noscimento attraverso I'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 € collocato un unico dipendente),
salvo diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione del-
la sicurezza dei dipendenti.
2.1l dipendente si rivolge agli utenti con cortesia ed opera con spiri-
to di servizio, correttezza e disponibilita e, nel rispondere alla corri-
spondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di posta elettro-
nica, opera nella maniera piu completa e accurata possibile, e nel-
la massima tempestivita.

3.1l dipendente € tenuto a indossare un abbigliamento consono al
luogo di lavoro e al rispetto dell’'utenza.

4.1l dipendente utilizza i mezzi piu veloci ed immediati per le rispo-
ste alle istanze degli utenti dei servizi e dei cittadini in generale,
avendo cura di mantenere nello stile di comunicazione proprieta e
cortesia, e di salvaguardare 'immagine dell’amministrazione co-
munale. In ogni caso, ad una richiesta pervenuta tramite posta
elettronica si deve rispondere utilizzando lo stesso mezzo, sempre
garantendo esaustivita della risposta e riportando tutti gli elementi
necessari all'identificazione del responsabile del procedimento.

5.1l dipendente, qualora non sia competente per posizione rivestita
o per materia, indirizza l'interessato al funzionario o ufficio compe-

Art. 12 Rapporti con il pubblico

1. | dipendente nei rapporti con il pubblico consente il proprio rico-
noscimento attraverso l'esposizione in modo visibile del cartellino
identificativo fornito dallamministrazione, o con altro supporto
identificativo messo a disposizione (targa sulla scrivania o sulla
porta, se nello specifico ufficio & collocato un unico dipendente),
salvo diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione del-
la sicurezza dei dipendenti.

2.1l dipendente si rivolge agli utenti con cortesia ed opera con spiri-
to di servizio, correttezza e disponibilita e, nel rispondere alla corri-
spondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di posta elettro-
nica, opera nella maniera piu completa e accurata possibile, e nel-
la massima tempestivita, e, in ogni caso, orientando il proprio
comportamento alla soddisfazione dell'utente.

3.1l dipendente & tenuto a indossare un abbigliamento consono al
luogo di lavoro e al rispetto dell’'utenza.

4.1l dipendente utilizza i mezzi piu veloci ed immediati per le rispo-
ste alle istanze degli utenti dei servizi e dei cittadini in generale,
avendo cura di mantenere nello stile di comunicazione proprieta e
cortesia, e di salvaguardare I'immagine del’amministrazione co-
munale. In ogni caso, ad una richiesta pervenuta tramite posta
elettronica si deve rispondere utilizzando lo stesso mezzo, sempre
garantendo esaustivita della risposta e riportando tutti gli elementi
necessari all'identificazione del responsabile del procedimento.

5.1l dipendente, qualora non sia competente per posizione rivestita
o per materia, indirizza l'interessato al funzionario o ufficio compe-
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2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazio-
ni a tutela dei diritti sindacali, il dipendente si astiene da dichiara-
zioni pubbliche offensive nei confronti dell'amministrazione o che
possano nuocere al prestigio, al decoro o all'immagine del-
I'amministrazione di appartenenza o della pubblica ammini-
strazione in generale.

3. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in un'ammini-
strazione che fornisce servizi al pubblico cura il rispetto degli
standard di qualita e di quantita fissati dal'amministrazione anche
nelle apposite carte dei servizi. Il dipendente opera al fine di assi-
curare la continuita del servizio, di consentire agli utenti la scelta
tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalita di
prestazione del servizio e sui livelli di qualita.

tente della medesima amministrazione, facilitandone il raggiungi-
mento da parte dell’'utente, anche contattando personalmente in
via preliminare I'ufficio competente e assicurandosi che le informa-
zioni fornite siano effettivamente sufficienti per raggiungere (fisica-
mente o telematicamente) I'ufficio richiesto.

6.1l 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 responsabilita
o il coordinamento, evitando tuttavia di esprimere di fronte agli
utenti giudizi negativi di natura personale sui propri collaboratori, o
assegnando agli stessi I'intera responsabilita di un ipotetico o ac-
certato 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 priorita stabilito dall'amministrazione, I'ordine cronologico
di arrivo delle istanze (anche se non protocollate) e non rifiuta pre-
stazioni 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 molteplicita di
accessi, verifica se abbia comunque la possibilita — dal punto di vi-
sta organizzativo e della gestione dell'ufficio/servizio — di farsi cari-
co della richiesta, o individua I'ufficio a cui inoltrare I'istanza e indi-
rizzare l'interessato.

9.1l dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde
senza ritardo ai loro reclami direttamente o tramite lo sportello poli-
funzionale, secondo I'organizzazione individuata. Devono comun-
que essere rispettati i termini del procedimento secondo le specifi-
che disposizioni di legge, e secondo quanto indicato nel documen-
to 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 o denigratorie nei confronti dell'amministrazio-
ne, dei propri colleghi e dei responsabili.

11. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in un settore
che fornisce servizi al pubblico, indipendentemente dalla propria
posizione gerarchica nella struttura, cura il rispetto degli standard
di qualita e di quantita fissati dall'amministrazione e dai responsa-
bili, anche nelle apposite carte dei servizi.

12.1l dipendente opera al fine di assicurare la continuita del servi-
zio, informando tempestivamente i responsabili di situazioni che
potrebbero non consentirne il normale svolgimento. In caso di ser-

tente della medesima amministrazione, facilitandone il raggiungi-
mento da parte dell'utente, anche contattando personalmente in
via preliminare I'ufficio competente e assicurandosi che le informa-
zioni fornite siano effettivamente sufficienti per raggiungere (fisica-
mente o telematicamente) I'ufficio richiesto.

6.1l 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 responsabilita
o il coordinamento, evitando tuttavia di esprimere di fronte agli
utenti giudizi negativi di natura personale sui propri collaboratori, o
assegnando agli stessi I'intera responsabilita di un ipotetico o ac-
certato 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 priorita stabilito dall'amministrazione, I'ordine cronologico
di arrivo delle istanze (anche se non protocollate) e non rifiuta pre-
stazioni 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 molteplicita di
accessi, verifica se abbia comunque la possibilita — dal punto di vi-
sta organizzativo e della gestione dell’'ufficio/servizio — di farsi cari-
co della richiesta, o individua I'ufficio a cui inoltrare I'istanza e indi-
rizzare I'interessato.

9.1l dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde
senza ritardo ai loro reclami direttamente o tramite lo sportello poli-
funzionale, secondo I'organizzazione individuata. Devono comun-
que essere rispettati i termini del procedimento secondo le specifi-
che disposizioni di legge, e secondo quanto indicato nel documen-
to 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 o denigratorie nei confronti dell'amministrazio-
ne, dei propri colleghi e dei responsabili, o che possano nuocere
al prestigio, al decoro o all'immagine dell'amministrazione di
appartenenza o della pubblica amministrazione in generale.

11. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in un settore
che fornisce servizi al pubblico, indipendentemente dalla propria
posizione gerarchica nella struttura, cura il rispetto degli standard
di qualita e di quantita fissati dall'amministrazione e dai responsa-
bili, anche nelle apposite carte dei servizi.

12.11 dipendente opera al fine di assicurare la continuita del servi-
zio, informando tempestivamente i responsabili di situazioni che
potrebbero non consentirne il normale svolgimento. In caso di ser-
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vizi forniti da molteplici enti erogatori il dipendente opera al fine, di
consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori fornendo loro
informazioni sulle modalita di prestazione del servizio e sui livelli di
qualita previsti o certificati in sede di accreditamento.
13.1l dipendente non assume impegni né anticipa I'esito di decisio-
ni o azioni proprie o altrui inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi con-
sentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atti od operazioni
amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle di-
sposizioni di legge e regolamentari in materia di accesso, infor-
mando sempre gli interessati della possibilita di avvalersi dell'Uffi-
cio 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
modalita stabilite dalle norme in materia di accesso e dai regola-
menti.
15.11 dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in mate-
ria 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'accogli-
mento 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. |l dipendente rilascia dichiarazioni pubbliche o altre forme di
esternazione in qualita di rappresentanti del’amministrazione solo
se espressamente autorizzato. Il Responsabile del Servizio & sem-
pre autorizzato a rilasciare tali dichiarazioni, omettendo giudizi e/o
considerazioni personali.

vizi forniti da molteplici enti erogatori il dipendente opera al fine, di
consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori fornendo loro
informazioni sulle modalita di prestazione del servizio e sui livelli di
qualita previsti o certificati in sede di accreditamento.

13.1l dipendente non assume impegni né anticipa I'esito di decisio-
ni o azioni proprie o altrui inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi con-
sentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atti od operazioni
amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle di-
sposizioni di legge e regolamentari in materia di accesso, infor-
mando sempre gli interessati della possibilita di avvalersi dell'Uffi-
cio 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
modalita stabilite dalle norme in materia di accesso e dai regola-
menti.

15.11 dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in mate-
ria 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'accogli-
mento 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
ammini-

strazione.

16. Il dipendente rilascia dichiarazioni pubbliche o altre forme di
esternazione in qualita di rappresentanti del’amministrazione solo
se espressamente autorizzato. Il Responsabile del Servizio € sem-
pre autorizzato a rilasciare tali dichiarazioni, omettendo giudizi e/o
considerazioni personali.

Art. 12 bis Rapporti con la stampa

| rapporti diretti con i mezzi di informazione (testate giornali-
stiche, agenzie di stampa o media) e il rilascio di dichiarazioni
o interviste per conto dell'ente sono tenuti dai soggetti a cio
istituzionalmente preposti nonché dai Responsabili dei servizi
e dai dipendenti da questi ultimi autorizzati secondo le indica-
zioni ricevute.
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Art. 13 Disposizioni particolari per i dirigenti

1. Ferma restando l'applicazione delle altre disposizioni del Codi-
ce, le norme del presente articolo si applicano ai dirigenti, ivi com-
presi i titolari di incarico ai sensi dell'articolo 19, comma 6, del de-
creto legislativo n. 165 del 2001 e dell'articolo 110 del decreto le-
gislativo 18 agosto 2000, n. 267, ai soggetti che svolgono funzioni
equiparate ai dirigenti operanti negli uffici di diretta collaborazione
delle autorita politiche, nonché ai funzionari responsabili di posi-
zione organizzativa negli enti privi di dirigenza.

2. |l dirigente svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in
base all'atto di conferimento delliincarico, persegue gli obiettivi
assegnati e adotta un comportamento organizzativo adeguato per
I'assolvimento dell'incarico.

3. Il dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica al-
I'amministrazione le partecipazioni azionarie e gli altri interessi fi-
nanziari che possano porlo in conflitto di interessi con la funzione
pubblica che svolge e dichiara se ha parenti e affini entro il secon-
do grado, coniuge o convivente che esercitano attivita politiche,
professionali o economiche che li pongano in contatti frequenti
con |'ufficio che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni
o nelle attivita inerenti all'ufficio. Il dirigente fornisce le informazio-
ni sulla propria situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali
dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche pre-
viste dalla legge.

4. Il dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un
comportamento esemplare, in termini di integrita, imparzialita,
buona fede e correttezza, parita di trattamento, equita, inclu-
sione e ragionevolezza e imparziale nei rapporti con i colleghi, i
collaboratori e i destinatari dell'azione amministrativa. Il dirigente
cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizza-
te per finalita esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per
esigenze personali.

4-bis. Il dirigente cura la crescita professionale dei collabo-
ratori, favorendo le occasioni di formazione e promuovendo
opportunita di sviluppo interne ed esterne alla struttura di cui
e responsabile.

5. Il dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibi-
li, il benessere organizzativo nella struttura a cui é preposto,
favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i
collaboratori, nonché di relazioni, interne ed esterne alla

ART.13 — DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER | RESPONSABILI
DI SERVIZIO

1.Per quanto attiene le disposizioni particolari per i Responsabili
del Servizio si fa riferimento all’art. 13 del Decreto del Presidente
della Repubblica n. 62 del 2013 e alle norme ivi richiamate
2. In particolare, il Responsabile del Servizio, prima di assumere
un nuovo incarico di direzione, e comunque non oltre entro 30
giorni dal conferimento dell'incarico stesso, comunica al Segretario
la propria posizione in merito agli obblighi previsti al comma 3 del
citato art. 13 del DPR 62/2013.

3.0gni due anni dal conferimento dell'incarico & dovuto un aggior-
namento della comunicazione relativa a partecipazioni azionarie e
altri interessi finanziari che possano porre il Responsabile del Ser-
vizio in posizione di conflitto di interessi.

4. Il Responsabile del Servizio & tenuto a vigilare sul rispetto delle
regole in materia di incompatibilita 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 pro-
durre tale fattispecie il Responsabile del Servizio é tenuto a segna-
lare immediatamente la circostanza al Settore che ha autorizzato
l'incarico extraistituzionale per I'eventuale revoca dell’autorizzazio-
ne stessa.

5. In particolare il Responsabile assume atteggiamenti leali e tra-
sparenti e adotta un comportamento esemplare e imparziale nei
rapporti con i colleghi,i collaboratori e i destinatari dell’azione am-
ministrativa. Cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio
siano utilizzate per finalita esclusivamente istituzionali e, in nessun
caso, per esigenze personali.

5 bis. Il dirigente cura la crescita professionale dei collabora-
tori, favorendo le occasioni di formazione e promuovendo op-
portunita di sviluppo interne ed esterne alla struttura di cui &
responsabile.

6. Il Responsabile cura, compatibilmente con le risorse disponibili,
il benessere organizzativo nella struttura a cui & preposto, favoren-
do l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori, as-
sume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla

ART.13 — DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER | RESPONSABILI
DI SERVIZIO

1.Per quanto attiene le disposizioni particolari per i Responsabili
del Servizio si fa riferimento all’art. 13 del Decreto del Presidente
della Repubblica n. 62 del 2013 e alle norme ivi richiamate

2. In particolare, il Responsabile del Servizio, prima di assumere
un nuovo incarico di direzione, e comunque non oltre entro 30
giorni dal conferimento dell'incarico stesso, comunica al Segretario
la propria posizione in merito agli obblighi previsti al comma 3 del
citato art. 13 del DPR 62/2013.

3.0gni due anni dal conferimento dell'incarico € dovuto un aggior-
namento della comunicazione relativa a partecipazioni azionarie e
altri interessi finanziari che possano porre il Responsabile del Ser-
vizio in posizione di conflitto di interessi.

4. Il Responsabile del Servizio & tenuto a vigilare sul rispetto delle
regole in materia di incompatibilita 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 pro-
durre tale fattispecie il Responsabile del Servizio & tenuto a segna-
lare immediatamente la circostanza al Settore che ha autorizzato
l'incarico extraistituzionale per I'eventuale revoca dell’autorizzazio-
ne stessa.

5. In particolare il Responsabile assume atteggiamenti leali e tra-
sparenti e adotta un comportamento esemplare in termini di inte-
grita, imparzialita, buona fede e correttezza, parita di tratta-
mento, equita, inclusione e ragionevolezza e imparziale nei
rapporti con i colleghi,i collaboratori e i destinatari dell’azione am-
ministrativa. Cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio
siano utilizzate per finalita esclusivamente istituzionali e, in nessun
caso, per esigenze personali.

5-bis. Il dirigente cura la crescita professionale dei collabora-
tori, favorendo le occasioni di formazione e promuovendo op-
portunita di sviluppo interne ed esterne alla struttura di cui &
responsabile.

6. 1l Responsabile cura, compatibilmente con le risorse di-
sponibili, il benessere organizzativo nella struttura a cui e
preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispet-
tosi tra i collaboratori, nonché di relazioni, interne ed esterne
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struttura, basate su una leale collaborazione e su una reci-
proca fiducia e assume iniziative finalizzate alla circolazione
delle informazioni, all'inclusione e alla valorizzazione delle
differenze di genere, di eta e di condizioni personali.

6. |l dirigente assegna listruttoria delle pratiche sulla base di
un'equa ripartizione del carico di lavoro, tenendo conto delle ca-
pacita, delle attitudini e della professionalita del personale a sua
disposizione. Il dirigente affida gli incarichi aggiuntivi in base alla
professionalita e, per quanto possibile, secondo criteri di rotazio-
ne.

7. |l dirigente svolge la valutazione del personale assegnato alla
struttura cui & preposto con imparzialita e rispettando le indicazio-
ni ed i tempi prescritti, misurando il raggiungimento dei risulta-
ti ed il comportamento organizzativo.

8. Il dirigente intraprende con tempestivita le iniziative necessarie
ove venga a conoscenza di un illecito, attiva e conclude, se com-
petente, il procedimento disciplinare, ovvero segnala tempestiva-
mente l'illecito all'autorita disciplinare, prestando ove richiesta la
propria collaborazione e provvede ad inoltrare tempestiva denun-
cia all'autorita giudiziaria penale o segnalazione alla corte dei
conti per le rispettive competenze. Nel caso in cui riceva segnala-
zione 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 identita nel procedimento disciplinare, ai sensi del-
I'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001.

9. Il dirigente, nei limiti delle sue possibilita, evita che notizie non
rispondenti al vero quanto all'organizzazione, all'attivita e ai dipen-
denti 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.

formazione e all’aggiornamento del personale, all'inclusione e alla
valorizzazione delle differenze di genere, di eta e di condizioni per-
sonali.

7. Il Responsabile assegna [l'istruttoria delle pratiche sulla base di
un’equa ripartizione del carico di lavoro, tenendo conto delle capa-
cita, delle attitudini e della professionalita del personale a sua di-
sposizione. Affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita
e, per quanto possibile, secondo criteri di rotazione.

8.1l Responsabile effettua la valutazione del personale assegnato
alla struttura a cui & preposto con imparzialita e rispettando le indi-
cazioni e i tempi prescritti, con criteri di differenziazione basati sul
merito.

9. Il Responsabile deve rilevare e tenere conto, ai fini dell’adozione
delle misure prescritte dalla normativa vigente in materia, delle
eventuali deviazioni dall’equa e simmetrica ripartizione dei carichi
di lavoro dovute alla negligenza di alcuni dipendenti, imputabili a ri-
tardi o alla adozione di comportamenti tali da far ricadere su altri
dipendenti il compimento di attivita o 'adozione di decisioni di pro-
pria spettanza.

alla struttura, basate su una leale collaborazione e su una re-
ciproca fiducia e assume iniziative finalizzate alla circolazione
delle informazioni, all'inclusione e alla valorizzazione delle
differenze di genere, di eta e di condizioni personali.

7. Il Responsabile assegna l'istruttoria delle pratiche sulla base di
un’equa ripartizione del carico di lavoro, tenendo conto delle capa-
cita, delle attitudini e della professionalita del personale a sua di-
sposizione. Affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita
e, per quanto possibile, secondo criteri di rotazione.

8.1l Responsabile, in base a quanto previsto dal sistema di va-
lutazione della performance approvato dal Comune di Capraia
e Limite, effettua la valutazione del personale assegnato alla strut-
tura a cui & preposto con imparzialita e rispettando le indicazioni e
i tempi prescritti, con criteri di differenziazione basati sul merito,
misurando il raggiungimento dei risultati ed il comportamento
organizzativo.

9. Il Responsabile deve rilevare e tenere conto, ai fini del’adozione
delle misure prescritte dalla normativa vigente in materia, delle
eventuali deviazioni dall’'equa e simmetrica ripartizione dei carichi
di lavoro dovute alla negligenza di alcuni dipendenti, imputabili a ri-
tardi o alla adozione di comportamenti tali da far ricadere su altri
dipendenti il compimento di attivita o 'adozione di decisioni di pro-
pria spettanza.

10 .1l Responsabile intraprende con tempestivita le iniziative
necessarie ove venga a conoscenza di un illecito, attiva e
conclude, se competente, il procedimento disciplinare, ovve-
ro segnala tempestivamente l'illecito all'autorita disciplinare,
prestando ove richiesta la propria collaborazione e provvede
ad inoltrare tempestiva denuncia all'autorita giudiziaria penale
o segnalazione alla corte dei conti per le rispettive competen-
ze. Nel caso in cui riceva segnalazione di un illecito da parte
di un dipendente, adotta ogni cautela di legge affinché sia tu-
telato il segnalante e non sia indebitamente rivelata la sua
identita nel procedimento disciplinare, ai sensi della normati-
va vigente.

11. 1l Responsabile nei limiti delle sue possibilita, evita che
notizie non rispondenti al vero quanto all'organizzazione, al-
I'attivita e ai dipendenti pubblici possano diffondersi. Favori-
sce la diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni
esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei confronti
dell'amministrazione.

11. Il Responsabile é referente del Piano triennale per la pre-
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venzione della corruzione e della trasparenza e collabora con
il Responsabile per la prevenzione della corruzione e della
trasparenza per la predisposizione, il monitoraggio, la revisio-
ne e I’aggiornamento del piano. La mancata collaborazione &
considerata una grave violazione degli obblighi di comporta-
mento. Il Responsabile é responsabile della pubblicazione dei
dati nella sezione Amministrazione trasparente per come indi-
cato nel Piao- sezione per la prevenzione della corruzione e
della trasparenza.

Art. 13 bis Disposizioni particolari per i componenti delle
commissioni esaminatrici

1. Il personale componente le commissioni esaminatrici (di
gara e/o di concorso) non fornisce informazioni sulle opera-
zioni in corso né anticipa gli esiti del procedimento e ha il do-
vere di dare atto nel verbale di tutte le irregolarita che posso-
no inficiare la procedura e di segnalare le stesse al Responsa-
bile per la prevenzione della corruzione e trasparenza.

2. Il dipendente chiamato a fare parte delle commissioni di
gara ha l'obbligo di sottoscrivere le dichiarazioni sull’inesi-
stenza di cause di incompatibilita, astensione ed esclusione
di cui all’art. 77 del d.lgs. 50/2016 Codice dei contratti pubbli-
ci.

3. Il dipendente chiamato a fare parte delle commissioni di
concorso ha I'obbligo di sottoscrivere le dichiarazioni sull’i-
nesistenza di situazioni di conflitto di interesse di cui all’art. 6
del presente codice .
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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 ese-
cuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a mediazione di ter-
zi, né corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di interme-
diazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o l'ese-
cuzione del contratto. Il presente comma non si applica ai casi in
cui I'amministrazione abbia deciso di ricorrere all'attivita di inter-
mediazione professionale.

2. |l dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione,
contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicura-
zione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo pri-
vato o ricevuto altre utilita nel biennio precedente, ad eccezione di
quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile. Nel
caso in cui 'amministrazione concluda contratti di appalto, fornitu-
ra, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le
quali il dipendente abbia concluso contratti a titolo privato o rice-
vuto altre utilita nel biennio precedente, questi si astiene dal par-
tecipare all'adozione delle decisioni ed alle attivita relative all'ese-
cuzione 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 giuridi-
che private con le quali abbia concluso, nel biennio precedente,
contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicura-
zione, per conto dell'amministrazione, ne informa per iscritto il di-
rigente dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente,
questi informa per iscritto il dirigente apicale responsabile della
gestione del personale.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche parte-
cipanti a procedure negoziali nelle quali sia parte I'amministrazio-
ne, 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.

Art. 14 Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di con-
tratti per conto dell'amministrazione, nonché nella fase di esecu-
zione degli stessi, il dipendente non ricorre a mediazione di terzi,
né corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di intermedia-
zione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o I'esecuzio-
ne del contratto. Il presente comma non si applica ai casi in cui
I'amministrazione abbia deciso di ricorrere all'attivita di intermedia-
zione professionale.

2. |l dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, con-
tratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione
con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o
ricevuto altre utilita nel biennio precedente, ad eccezione di quelli
conclusi ai sensi dell'art.1342 del codice civile (Contratto concluso
mediante moduli o formulari). Nel caso in cui I'amministrazione
concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o
assicurazione, con imprese con le quali il dipendente abbia con-
cluso contratti a titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennio pre-
cedente, questi si astiene dal partecipare all'adozione delle deci-
sioni ed alle attivita 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 con-
tratti a titolo privato, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi del-
I'art.1342 del codice civile, con persone fisiche o giuridiche private
con le quali abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di ap-
palto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto
dell'amministrazione, ne informa per scritto il Responsabile dell'uf-
ficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il Responsabile
di servizio, questi informa per scritto il Segretario comunale.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche parteci-
panti a procedure negoziali nelle quali sia parte 'amministrazione,
rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su quello dei
propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per
scritto, il proprio superiore gerarchico o funzionale.

Art. 14 Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di con-
tratti per conto dell'amministrazione, nonché nella fase di esecu-
zione degli stessi, il dipendente non ricorre a mediazione di terzi,
né corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di intermedia-
zione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o I'esecuzio-
ne del contratto. Il presente comma non si applica ai casi in cui
I'amministrazione abbia deciso di ricorrere all'attivita di intermedia-
zione professionale.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, con-
tratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione
con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o
ricevuto altre utilita nel biennio precedente, ad eccezione di quelli
conclusi ai sensi dell'art.1342 del codice civile (Contratto concluso
mediante moduli o formulari). Nel caso in cui I'amministrazione
concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o
assicurazione, con imprese con le quali il dipendente abbia con-
cluso contratti a titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennio pre-
cedente, questi si astiene dal partecipare all'adozione delle deci-
sioni ed alle attivita 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 con-
tratti a titolo privato, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi del-
I'art.1342 del codice civile, con persone fisiche o giuridiche private
con le quali abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di ap-
palto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto
dell'amministrazione, ne informa per scritto il Responsabile dell'uf-
ficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il Responsabile
di servizio, questi informa per scritto il Segretario comunale.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche parteci-
panti a procedure negoziali nelle quali sia parte I'amministrazione,
rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su quello dei
propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per
scritto, il proprio superiore gerarchico o funzionale.
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Art. 15 Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del decreto legislativo 30
marzo 2001, n. 165, vigilano sull'applicazione del presente Codice
e dei codici di comportamento adottati dalle singole amministra-
zioni, i dirigenti responsabili di ciascuna struttura, le strutture di
controllo interno e gli uffici etici e di disciplina.

2. Ai fini dell'attivita di vigilanza e monitoraggio prevista dal pre-
sente articolo, le amministrazioni si avvalgono dell'ufficio procedi-
menti disciplinari istituito ai sensi dell'articolo 55-bis, comma 4,
del decreto legislativo n. 165 del 2001 che svolge, altresi, le fun-
zioni dei comitati o uffici etici eventualmente gia istituiti.

3.Le attivita svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio proce-
dimenti disciplinari si conformano alle eventuali previsioni conte-
nute nei piani di prevenzione della corruzione adottati dalle ammi-
nistrazioni ai sensi dell'articolo 1, comma 2, della legge 6 novem-
bre 2012, n. 190. L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle fun-
zioni disciplinari di cui all'articolo 55-bis e seguenti del decreto le-
gislativo n. 165 del 2001, cura l'aggiornamento del codice di com-
portamento dell'amministrazione, I'esame delle segnalazioni di
violazione dei codici di comportamento, la raccolta delle condotte
illecite accertate e sanzionate, assicurando le garanzie di cui al-
I'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001. Il respon-
sabile della prevenzione della corruzione cura la diffusione della
conoscenza dei codici di comportamento nell'amministrazione, il
monitoraggio annuale sulla loro attuazione, ai sensi dell'articolo
54, comma 7, del decreto legislativo n. 165 del 2001, la pubblica-
zione sul sito istituzionale e della comunicazione all'Autorita na-
zionale anticorruzione, di cui all'articolo 1, comma 2, della legge 6
novembre 2012, n. 190, dei risultati del monitoraggio. Ai fini dello
svolgimento delle attivita previste dal presente articolo, I'ufficio
procedimenti disciplinari opera in raccordo con il responsabile del-
la prevenzione di cui all'articolo 1, comma 7, della legge n. 190
del 2012.

4. Ai fini dell'attivazione del procedimento disciplinare per violazio-
ne dei codici di comportamento, |'ufficio procedimenti disciplinari
puo chiedere all'Autorita nazionale anticorruzione parere facoltati-
vo secondo quanto stabilito dall'articolo 1, comma 2, lettera d),
della legge n. 190 del 2012.

5. Al personale delle pubbliche amministrazioni sono rivolte attivi-
ta formative in materia di trasparenza e integrita, che consentano
ai dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei contenuti

Art. 15 Responsabilita e sanzioni

1. Ai sensi dell'art.54 comma 6 del D.Lgs.165/2001,vigilano sull'ap-
plicazione del presente codice i Funzionari responsabili di ciascu-
na struttura, le strutture di controllo interno per le rispettive compe-
tenze e I'Ufficio dei Procedimenti Disciplinari.

2. La violazione degli obblighi previsti dal presente codice integra
comportamenti contrari ai doveri d'ufficio. Ferme restando le ipote-
si in cui la violazione delle disposizioni contenute nel presente Co-
dice, nonché dei doveri e degli obblighi previsti dal piano di pre-
venzione della corruzione, da luogo anche a responsabilita penale,
civile, amministrativa o contabile del pubblico dipendente, essa &
fonte di responsabilita disciplinare accertata all'esito del procedi-
mento disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualita e propor-
zionalita delle sanzioni.

3. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entita della sanzione
disciplinare concretamente applicabile, la violazione & valutata in
ogni singolo caso con riguardo alla gravita del comportamento ed
all'entita del pregiudizio, anche d'immagine, derivatone al decoro e
al prestigio dell'amministrazione. Le sanzioni applicabili sono quel-
le previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi, con
particolare riferimento ai codici disciplinari di cui all'art.7 CCNL
22/2/2010 per i Funzionari e all'art.3 CCNL 11/4/2008 per gli altri
dipendenti.

4. Le sanzioni disciplinari di carattere espulsivo per la violazione
del presente Codice, ferma restando la valutazione in relazione
alla gravita dell'illecito, sono applicabili solo nei seguenti casi:

a) Violazione degli obblighi di cui all'art.4, commi 1, 2 e 3, qualora
concorrano la non modicita del valore del regalo o delle altre utilita
e l'immediata correlazione di questi ultimi con il compimento di un
atto o di un'attivita tipici dell'ufficio;

b) Violazione dell'art.5 comma 3, qualora la costrizione o pressio-
ne sia tale determinare uno stato di soggezione psicologica nel
soggetto passivo dell'illecito;

c) Violazione dell'art.14 comma 2, primo periodo, valutata in rela-
zione a quanto disposto dal comma 3 del presente articolo;

d) Recidiva negli illeciti di cui agli artt.4 comma 6, 6 comma 3, del
presente codice, esclusi i conflitti meramente potenziali, e 13 com-

ma 9 primo periodo del codice generale (dpr 62/2013).

5. Resta ferma la comminazione del licenziamento con o senza
preavviso per i casi gia previsti dalla legge, dai regolamenti e dai
contratti collettivi, cosi come restano fermi gli ulteriori obblighi e le
conseguenti ipotesi di responsabilita disciplinare dei pubblici di-
pendenti previsti da norme di legge, di regolamento o dai contratti
collettivi.

Art. 15 Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

1. Ai sensi dell'art.54 comma 6 del D.Lgs.165/2001,vigilano sull'ap-
plicazione del presente codice i Responsabili di ciascun servi-
zio, le strutture di controllo interno per le rispettive competenze e
I'Ufficio dei Procedimenti Disciplinari.

2. Ai fini dell'attivita di vigilanza e monitoraggio prevista dal
presente articolo, il Comune di Capraia e Limite si avvale del-
I'Ufficio Procedimenti Disciplinari, istituiti ai sensi dell'articolo
55-bis, comma 2, del decreto legislativo n. 165 del 2001.

3. Le attivita svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio
procedimenti disciplinari si conformano alle eventuali previ-
sioni contenute nei piani di prevenzione della corruzione
adottati dalle amministrazioni ai sensi dell'articolo 1, comma
2, della legge 6 novembre 2012, n. 190. L'ufficio procedimenti
disciplinari, oltre alle funzioni disciplinari di cui all'articolo 55-
bis e seguenti del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura
I'aggiornamento del codice di comportamento dell'ammini-
strazione, I'esame delle segnalazioni di violazione dei codici
di comportamento, la raccolta delle condotte illecite accertate
e sanzionate, assicurando le garanzie di cui all'articolo 54-bis
del decreto legislativo n. 165 del 2001. Il responsabile della
prevenzione della corruzione cura la diffusione della cono-
scenza dei codici di comportamento nell'amministrazione, il
monitoraggio annuale sulla loro attuazione, ai sensi dell'arti-
colo 54, comma 7, del decreto legislativo n. 165 del 2001, la
pubblicazione sul sito istituzionale e della comunicazione al-
I'Autorita nazionale anticorruzione, di cui all'articolo 1, com-
ma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei risultati del mo-
nitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle attivita previste dal
presente articolo, l'ufficio procedimenti disciplinari opera in
raccordo con il responsabile della prevenzione di cui all'arti-
colo 1, comma 7, della legge n. 190 del 2012.

4. Ai fini dell'attivazione del procedimento disciplinare per vio-
lazione dei codici di comportamento, I'ufficio procedimenti di-
sciplinari puo chiedere all'Autorita nazionale anticorruzione
parere facoltativo secondo quanto stabilito dall'articolo 1,
comma 2, lettera d), della legge n. 190 del 2012.

5. Al personale delle pubbliche amministrazioni sono rivolte
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del codice di comportamento, nonché un aggiornamento annuale
e sistematico sulle misure e sulle disposizioni applicabili in tali
ambiti.

5-bis. Le attivita di cui al comma 5 includono anche cicli for-
mativi sui temi dell'etica pubblica e sul comportamento etico,
da svolgersi obbligatoriamente, sia a seguito di assunzione,
sia in ogni caso di passaggio a ruoli o a funzioni superiori,
nonché di trasferimento del personale, le cui durata e intensi-
ta sono proporzionate al grado di responsabilita.

6. Le Regioni e gli enti locali, definiscono, nell'ambito della pro-
pria autonomia organizzativa, le linee guida necessarie per l'at-
tuazione dei principi di cui al presente articolo.

7. Dall'attuazione delle disposizioni del presente articolo non de-
vono derivare nuovi 0 maggiori oneri a carico della finanza pubbli-
ca. Le amministrazioni provvedono agli adempimenti previsti nel-
I'ambito delle risorse umane, finanziarie, e strumentali disponibili
a legislazione vigente.

6. Gli obblighi e le ipotesi di responsabilita previsti dal presente
Codice integrano quelle previste dalla legge e dai codici disciplinari
dei CC.CC.NN.LL., le cui sanzioni sono applicabili con il procedi-
mento previsto dall'art.5 5 bis del D.Lgs.165/2001.

attivita formative in materia di trasparenza e integrita, che
consentano ai dipendenti di conseguire una piena conoscen-
za dei contenuti del codice di comportamento, nonché un ag-
giornamento annuale e sistematico sulle misure e sulle dispo-
sizioni applicabili in tali ambiti.

5 bis. Le attivita di cui al comma 5 includono anche cicli for-
mativi sui temi dell'etica pubblica e sul comportamento etico,
da svolgersi obbligatoriamente, sia a seguito di assunzione,
sia in ogni caso di passaggio a ruoli o a funzioni superiori,
nonché di trasferimento del personale, la cui durata e intensi-
ta sono proporzionate al grado di responsabilita.

6. Dall'attuazione delle disposizioni del presente articolo non
devono derivare nuovi o maggiori oneri a carico della finanza
pubblica. L’ Amministrazione provvede agli adempimenti pre-
visti nell'ambito delle risorse umane, finanziarie, e strumentali
disponibili a legislazione vigente.
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Art. 16 Responsabilita conseguente alla violazione dei dove-
ri del codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra
comportamenti contrari ai doveri d'ufficio. Ferme restando le ipo-
tesi in cui la violazione delle disposizioni contenute nel presente
Codice, nonché dei doveri e degli obblighi previsti dal piano di
prevenzione della corruzione, da luogo anche a responsabilita pe-
nale, civile, amministrativa o contabile del pubblico dipendente,
essa e fonte di responsabilita disciplinare accertata all'esito del
procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualita e
proporzionalita delle sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entita della sanzione
disciplinare concretamente applicabile, la violazione & valutata in
ogni singolo caso con riguardo alla gravita del comportamento ed
all'entita del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al
prestigio dell'amministrazione di appartenenza. Le sanzioni appli-
cabili sono quelle previste dalla legge, dai regolamenti e dai con-
tratti collettivi, incluse quelle espulsive che possono essere appli-
cate esclusivamente nei casi, da valutare in relazione alla gravita,
di violazione delle disposizioni di cui agli articoli 4, qualora con-
corrano la non modicita del valore del regalo o delle altre utilita e
l'immediata correlazione di questi ultimi con il compimento di un
atto o di un'attivita tipici dell'ufficio, 5, comma 2, 14, comma 2, pri-
mo periodo, valutata ai sensi del primo periodo. La disposizione di
cui al secondo periodo si applica altresi nei casi di recidiva negli
illeciti di cui agli articoli 4, comma 6, 6, comma 2, esclusi i conflitti
meramente potenziali, e 13, comma 9, primo periodo. | contratti
collettivi possono prevedere ulteriori criteri di individuazione delle
sanzioni applicabili in relazione alle tipologie di violazione del pre-
sente codice.

3. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preav-
viso per i casi gia previsti dalla legge, dai regolamenti e dai con-
tratti collettivi.

4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi di
responsabilita disciplinare dei pubblici dipendenti previsti da nor-
me di legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

Art. 16 Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri
del codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice co-
stituisce comportamento contrario ai doveri d'ufficio. Ferme
restando le ipotesi in cui la violazione delle disposizioni con-
tenute nel presente Codice, nonché dei doveri e degli obblighi
previsti dal piano di prevenzione della corruzione e dalla con-
trattazione collettiva, da luogo anche a responsabilita penale,
civile, amministrativa o contabile del pubblico dipendente,
essa é fonte di responsabilita disciplinare accertata all'esito
del procedimento disciplinare.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entita della san-
zione disciplinare concretamente applicabile, la violazione &
valutata nel rispetto dei criteri stabiliti dai CCNL con riguardo
anche all'entita del pregiudizio, anche morale, derivatone al
decoro o al prestigio dell'amministrazione di appartenenza.
Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai
regolamenti e dai contratti collettivi. Ferme restando le casi-
stiche delle sanzioni espulsive (licenziamento con o senza
preavviso) applicabili alle fattispecie stabilite dalla contratta-
zione collettiva e dalla legge, le sanzioni non conservative del
posto di lavoro possono essere applicate esclusivamente nei
casi, da valutare in relazione alla gravita, di violazione delle
disposizioni di cui agli articoli 4 “Regali, compensi e altre uti-
lita”, qualora concorrano la non modicita del valore del regalo
o delle altre utilita e I'immediata correlazione di questi ultimi
con il compimento di un atto o di un'attivita tipici dell'ufficio,
articolo 5 comma 6 “Partecipazione ad associazioni e organiz-
zazione”, articolo Art. 14 comma 2 “Contratti ed atti
negoziali”,valutata ai sensi del primo periodo del presente
comma. La disposizione di cui al secondo periodo del presen-
te comma si applica altresi nei casi di recidiva negli illeciti di
cui agli articoli 4 comma 6 , Art. 6 comma 3 “Comunicazione
degli interessi finanziari e conflitti di interesse ” esclusi i con-
flitti meramente potenziali, Art. 13 comma 11, primo periodo,
“Disposizioni particolari per i responsabili”.

3. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi
di responsabilita disciplinare dei pubblici dipendenti previsti
da norme di legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

Comune di Capraia e Limite
24




Art. 17 Disposizioni finali e abrogazioni

1. Le amministrazioni danno la piu ampia diffusione al presente
decreto, pubblicandolo sul proprio sito internet istituzionale e nella
rete intranet, nonché trasmettendolo tramite e-mail a tutti i propri
dipendenti e ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione a
qualsiasi titolo, anche professionale, ai titolari di organi e di incari-
chi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici politici dell'ammi-
nistrazione, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche pro-
fessionale, di imprese fornitrici di servizi in favore dell'amministra-
zione. L'amministrazione, contestualmente alla sottoscrizione del
contratto di lavoro o, in mancanza, all'atto di conferimento dell'in-
carico, consegna e fa sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti
comunqgue denominati, copia del codice di comportamento.

2. Le amministrazioni danno la piu ampia diffusione ai codici di
comportamento da ciascuna definiti ai sensi dell'articolo 54, com-
ma 5, del citato decreto legislativo n. 165 del 2001 secondo le
medesime modalita previste dal comma 1 del presente articolo.

2-bis. Alle attivita di cui al presente decreto le amministrazio-
ni provvedono con le risorse umane, strumentali e finanziarie
disponibili a legislazione vigente, senza nuovi o ulteriori one-
ri a carico della finanza pubblica.

3. Il decreto del Ministro per la funzione pubblica in data 28 no-
vembre 2000, recante "Codice di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni”, pubblicato nella Gazzetta Uffi-
ciale n. 84 del 10 aprile 2001, & abrogato.

Il presente decreto, munito del sigillo dello Stato, sara inserito nel-
la Raccolta ufficiale degli atti normativi della Repubblica italiana.
E fatto obbligo a chiunque spetti di osservarlo e di farlo osservare.

Art. 16 Disposizioni finali

1. L'amministrazione da la piu ampia diffusione del presente Codi-
ce, pubblicandolo sul proprio sito internet istituzionale, nonché tra-
smettendolo tramite e-mail o altra idonea forma a tutti i propri di-
pendenti. Contestualmente sono informati della possibilita di con-
sultare e scaricare i presente Codice tutti i soggetti citai nel prece-
dente art. 2.

2. L'attivita di formazione rivolta ai dipendenti in materia di traspa-
renza e integrita, prevista dai piani annuali di prevenzione della
corruzione, prevedono anche contenuti che consentano la piena
conoscenza del Codice.

Art. 17 Disposizioni finali e abrogazioni

1. Il Comune di Capraia e Limite da la piu ampia diffusione del
presente Codice, pubblicandolo sul proprio sito internet istituziona-
le nella sezione dedicata della Amministrazione trasparente , non-
ché trasmettendolo tramite e-mail o altra idonea forma a tutti i pro-
pri dipendenti. Contestualmente sono informati della possibilita di
consultare e scaricare i presente Codice tutti i soggetti citai nel
precedente art. 2.

2. Il Responsabile del servizio personale, contestualmente
alla sottoscrizione del contratto di lavoro, consegna e fa sot-
toscrivere ai nuovi assunti, con rapporti comunque denomi-
nati, copia del codice di comportamento.

2 bis. Alle attivita di cui al presente codice le amministrazioni
provvedono con le risorse umane, strumentali e finanziarie di-
sponibili a legislazione vigente, senza nuovi o ulteriori oneri a
carico della finanza pubblica.

3. Ogni Responsabile, per gli ambiti di propria competenza,
quanto ai rapporti gia in essere dovra trasmettere il presente
Codice ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione a
qualsiasi titolo, anche professionale, ai titolari di organi e di
incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici politi-
ci dell'amministrazione, nonché ai collaboratori a qualsiasi ti-
tolo, anche professionale, di imprese fornitrici di beni, servizi
e di realizzazione di opere e lavori in favore dell'amministra-
zione. Analogamente al conferimento di nuovi incarichi o alla
stipulazione di contratti alla controparte deve essere trasmes-
so il Codice assicurandosi che nei contratti di acquisizioni
delle collaborazioni, delle consulenze o di acquisizione di
beni, affidamento di servizi, opere e lavori, sia inserita una
clausola di riferimento al Codice per come meglio indicato al-
I'art. 2 comma 2 del presente codice.

4. Dalla data di entrata in vigore del presente Codice, & abro-
gato il codice di comportamento dei dipendenti approvato
con delibera di Giunta n. 101/2013.

Comune di Capraia e Limite
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