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Azienda Servizi per la Cittadinanza
Intervent Sociali Valli Reno, Lavino € Samoggia

SISTEMA DEI VALORI

PREMESSA

Il presente documento illustra il sistema dei vamrl Codice di comportamento, uniforme nella
sostanza tra ASC, Unione e Comuni facenti partédiebne Valli del Reno, Lavino e Samoggia.

La finalitd che si intende perseguire e quella rigrdare i comportamenti di chi opera all'interno
dellEnte ed integrare, con le disposizioni previstlla seconda parte, il Codice di comportamento
dei dipendenti pubblici di cui al Decreto del Pdesite della Repubblica n. 62 del 16 aprile 2013, ai
sensi dell'articolo 54 del Decreto legislativo rbldel 30 marzo 2001.

PARTE |

Per una organizzazione, un “valore” & qualcosauirceredono le sue componenti, una norma di vita
che risulta essere importante per chiunque vi lail@istema dei valori guida il comportamentoldel
persone e costituisce la colonna portante delka@brganizzativa.

Nelle pagine che seguono sono descritti i valandémti per i dipendenti di ASC InSieme. Essi sono
desunti dall'intenso lavoro di definizione dellengoetenze e dei comportamenti assegnati a tutti i
dipendenti di questo Ente, diversamente in ragd@ieuolo ricoperto.

ASCOLTO

Ascolto, per questa organizzazione, vuol dire espre rispetto, apertura, disponibilitd verso dii al
intesi come cittadini e come colleghi, impegnarsoaprendere i diversi punti di vista, operare per
costruire dialogo sempre e in qualunque situazione:

» Ascoltare, intercettare e sintetizzare i bisogni'wtenza, collaborando tra Servizi diversi
dell’Ente al miglioramento delle prestazioni e tivglli di qualita;

» Essere disponibili e saper raccogliere indicazeosiiggerimenti utili al proprio lavoro;

* Instaurare e mantenere relazioni e rapporti effican gli altri in modo flessibile, sia
allinterno che all’'esterno dell’Ente.

CORRETTEZZA E TRASPARENZA

Correttezza e trasparenza, per questa organizzgzioll dire mantenere un comportamento etico,
onesto e coerente, che dia visibilita al’'operatt’'Bnte con la finalita di generare fiducia e efjp e
garantire ai portatori di interessi la massima ssitdlita:

* Nel lavoro, inquadrare i problemi e assumere leisitmu attraverso criteri oggettivi,
imparziali e indipendenti;



Comunicare con tempestivita possibili situazioncdnflitto di interessi che possano incidere
sui singoli doveri;

Evitare comportamenti che possano nuocere all'Eatealla sua immagine sia nel
comportamento in servizio sia nei rapporti privati;

Gestire secondo quanto previsto dalla legge regminpensi e altre utilita.

RESPONSABILITA

Responsabilita, per questa organizzazione, vuel altere consapevolezza del proprio lavoro e dei
propri doveri, tenere a mente le conseguenze dgiripcomportamenti per produrre valore per la
collettivita:

Assumersi la responsabilita del proprio lavoro lerdggiungimento degli obiettivi assegnati;
Operare in una logica di continuo miglioramentoskVizio a favore della collettivita;
Dimostrare capacita di autogestirsi, programmahgooprio lavoro in modo tale da rispettare
le scadenze;

Svolgere con accuratezza, in modo assiduo e cesiasumpiti assegnati nei tempi indicati.

ORIENTAMENTO AL SERVIZIO

Orientamento al servizio, per questa organizzazionel dire essere attenti a cogliere i bisogni
espressi dai cittadini e dalla collettivitd, mamenelevati standard di qualita dei servizi offestirire
comunicazioni e informazioni chiare e precise:

Dimostrare capacita di interpretare le richiestdf'udenza, fornendo risposte adeguate ai
quesiti proposti dall’interlocutore;

Utilizzare un linguaggio chiaro e mantenere unatgiumodalita di rapporto sia telefonica sia
diretta;

Indirizzare e supportare I'utente/cittadino nelifimiduazione di procedure semplificate dirette
a soddisfare istanze e bisogni;

Dimostrare attenzione e apertura nell'accoglieoitiddino, favorendo una buona relazione tra
utente/cittadino e Amministrazione;

Rispettare ciascun individuo a prescindere dalkkevgmienza, dall’etnia, dal credo religioso o
dall’'orientamento politico e sessuale;

Facilitare la partecipazione attiva dei cittadiond’utilizzo degli strumenti a disposizione;
Essere accorti e trattare con riservatezza tutiaftemazioni private dell'utenza anche nel
rapporto con i colleghi.

EFFICIENZA
Efficienza, per questa organizzazione, vuol dirgesautilizzare nel modo migliore tutte le risorse
disponibili, organizzative, professionali e strurtadin per il raggiungimento degli obiettivi stalbii

Individuare e tenere monitorato lo standard dvigeda fornire al cittadino/utente;

Definire gli obiettivi di qualita del proprio Serid e adoperarsi per realizzarli;

Applicare in modo flessibile le procedure per readre gli obiettivi del’Ente;

Saper fronteggiare emergenze e imprevisti duransydlgimento della propria attivita anche
mettendo in pratica modi differenti di lavorarerante di elevate varianze o al crescere della
complessita.

FARE RETE
Fare rete, per questa organizzazione, vuol direrdaporare con gli altri, dentro la struttura créa
il senso della squadra, del valore di operare mstassa organizzazione, valorizzando il contrillito
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tutti; fuori dalla struttura vuol dire saper operattivamente con interlocutori (stakeholders)efao
si che si costruiscano snodi opportuni che favariede diverse attivita:

Promuovere e identificare modalita di collaboragiom di cooperazione per raggiungere
obiettivi comuni;

Definire modalita e metodologie atte a integrarattevita fra i diversi Servizi;

Partecipare in modo attivo a gruppi di lavoro, eedo di interiorizzare I'obiettivo del gruppo
e di farlo proprio;

Saper rapportarsi con i diversi interlocutori esitein modo tale per cui le frontiere
organizzative non rappresentino barriere, ma copérmeabili.

INNOVAZIONE E CREATIVITA
Innovazione e creativita, per questa organizzaziguool dire saper affrontare le situazioni attikan
nuove modalita di pensiero e di azione, sperima@ttaruove idee per un miglioramento continuo:

Elaborare idee in grado di risolvere i problemitgesli per il raggiungimento degli obiettivi
senza ricorrere sempre al consolidato;

Proporre e coordinare interventi e azioni per iglinramento e la semplificazione delle
procedure, ricercando strumentazioni, nuove teenich metodologie innovative per
semplificare lattivita,;

Operare in modo flessibile alla ricerca di soluz®sinergie piu adatte ai problemi posti e alle
specificita di ciascun Servizio;

Saper modificare le proprie strategie comportamiemedificando il proprio ritmo di lavoro

e mettendo in pratica modi differenti di lavorare.



CODICE DI COMPORTAMENTO

Art. 1 - Disposizioni di carattere generale

1. Il presente Codice di comportamento, di segsidp “Codice”, integrando e specificando i

contenuti del D.P.R. 62/2013, definisce, ai fini demma 5 art. 54 del D.Lgs. n. 165 del 31 marzo
2001 e s.m.i., i doveri minimi di diligenza, lealianparzialitd e buona condotta, che il personale
dell’Ente é tenuto ad osservare.

2. Il presente Codice € integrato e completatoSilstiema dei Valori, approvato contestualmente al
Piano Triennale di Prevenzione della CorruzioneebadTrasparenza: tale documento descrive i
Valori fondanti per il personale quale guida pecamportamenti e fondamento della cultura
organizzativa dell’Ente.

Art. 2 - Ambito di applicazione

1. Il presente Codice si applica, al Direttore @@ e a tutti/e i/le dipendenti assunti/e dall’Ecta
contratto a tempo determinato o indeterminato, mpte pieno o parziale, anche in posizione di
comando presso I'Ente, indipendentemente dall'idgamento contrattuale.

Inoltre, per quanto compatibili, gli obblighi didotta previsti dal presente Codice, si applicano:
a) al personale assegnato funzionalmente all’Eataltd Enti;

b) ai/alle collaboratori/trici e consulenti dell'tn con qualsiasi tipologia di contratto o incare@
qualsiasi titolo;

C) ai soggetti di imprese appaltatrici o fornitriibeni, servizi o lavori, che a qualsiasi titaperano
in favore dellAmministrazione;

d) ai/alle titolari di organi e di incarichi neglffici di diretta collaborazione delle funzioni jiathe,
di cui all’art. 90 del D.Lgs. n. 267/2000 e s.m.i..

2. A tal fine, negli atti d’'incarico, nei contrattli collaborazione o consulenza, nei contratti di
affidamento di servizi, forniture o lavori, e ingarla seguente clausola di risoluzione: “la viodae
degli obblighi imposti dal Codice di comportamentel’Ente, & causa di risoluzione del rapporto
contrattuale a norma dell’art. 1453 del Codiceleivi

3. Il presente Codice €& parte integrante dei stidd#t di incarico, contratti di collaborazione,
consulenza, fornitura e appalto ed é consultal@larsezione del sito web istituzionale denominata
“Amministrazione trasparente” — Altri contenuti +eRenzione della Corruzione, in allegato al Piano
Triennale della Prevenzione della Corruzione e adédlrasparenza (0 analogo documento di
pianificazione) dell’Ente.

4. Le disposizioni contenute nel presente Codicitiscono norme di principio per I'attivita delle
societa partecipate dall’Ente, compatibilmente leodisciplina di settore.

Art. 3 - Principi generali

1. Il/la dipendente osserva la Costituzione, sedvema Nazione con disciplina ed onore e
conformando la propria condotta ai principi di buamdamento e imparzialita dell'azione
amministrativa.



2. ll/la dipendente svolge i propri compiti nelpgtto della legge, perseguendo l'interesse pubblico
senza abusare della posizione o dei poteri di ctiioire. Il/la dipendente rispetta i principi di
integrita, correttezza, buona fede, proporzionabtiettivita, trasparenza, equita e ragionevolezza
agisce in posizione di indipendenza e imparziaiisignendosi in caso di conflitto di interessi &ch
potenziale.

3. Il/la dipendente non usa a fini privati le infaazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, ewit
situazioni e comportamenti che possano ostacdlaceretto adempimento dei compiti o nuocere agli
interessi o all'immagine della Pubblica Amminisioae.

4. Prerogative e poteri pubblici sono esercitaicamente per le finalita di interesse generalel@er
quali sono stati conferiti.

5. ll/la dipendente esercita i propri compiti otemdo I|'azione amministrativa alla massima
economicita, efficienza ed efficacia. La gestioneigbrse pubbliche, ai fini dello svolgimento dgell
attivita amministrative, deve seguire una logicacdntenimento dei costi, che non pregiudichi la
qualita dei risultati.

6. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amistiativa, il/la dipendente assicura la piena padit
trattamento a parita di condizioni, astenendosiagi@ni arbitrarie che abbiano effetti negativi su
coloro a cui é destinata I'azione amministrativehe comportino discriminazioni basate su genere,
nazionalita, origine etnica, caratteristiche geietj lingua, religione o credo, convinzioni perdboa
politiche, appartenenza a una minoranza, disabddadizioni sociali o di salute, eta e orientarnent
sessuale o su altri diversi fattori.

7. lllla dipendente dimostra cortesia, disponidilé collaborazione nei rapporti con colleghi/e,
collaboratori/trici e persone gerarchicamente sandiaate e mantiene, anche in presenza del
pubblico, un comportamento corretto evitando gaalsiiscussione o alterco.

8. ll/la dipendente mette in atto la massima caolfabione nei rapporti con le altre Pubbliche
Amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasione delle informazioni e dei dati in qualsiasi
forma preferibilmente telematica, nel rispetto a@elbrmativa vigente.

Art. 4 - Regali, compensi e altre utilita

1. li/la dipendente non chiede mai, né sollecitaggeo per altri, regali o altre utilitd, nemmerer p
scherno o dileggio.

2. ll/la dipendente in nessun caso accetta uglidnaggi in denaro e non accetta, per sé o péealtr
regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modigalore effettuati, occasionalmente, nelllambidiel
normali relazioni di cortesia e nelllambito dellnsuetudini internazionali e per i quali € comunque
tenuto ad informare il/la proprio/a Direttore/Resgpabile di Servizio. Per regali o altre utilita di
modico valore si intendono quelli di valore non etipre, in via orientativa, a cento euro, anch#éosot
forma di sconto, ovvero in forma di attivita o geegoni di servizi.

3. Per il personale che opera nei processi claatifta rischio elevato” nel Piano Triennale per la
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenzaéogo documento di pianificazione) dell’'Ente,
e fatto divieto di ricevere regali, compensi ealitilita anche sotto forma di sconto, compresilgue

di modico valore. (Art. 4 comma 5 D.P.R 62/2013)



4. Indipendentemente dalla circostanza che il fatstituisca o meno reato, il/la dipendente non
chiede mai, per sé o per altri/e, regali o altittaut neanche di modico valore e tantomeno adittil
corrispettivo, per compiere o per aver compiutoatio, da parte di soggetti che possano trarre
benefici da decisioni o attivita inerenti all'uffic né da soggetti nei cui confronti e, o sta E=eee,
chiamato a svolgere o0 a esercitare attivita o pof@®prie dell'ufficio ricoperto.

5. Il/la dipendente non accetta, per sé o per/@ltiila persone gerarchicamente subordinate,
direttamente o indirettamente, regali o altre tatjlisalvo quelli d'uso di modico valore. ll/la
dipendente non offre, direttamente o indirettamerggali o altre utilitd a persone gerarchicamente
sovraordinate, salvo quelli d'uso di modico valore.

6. | regali e le altre utilitd comunque ricevutiofi dai casi consentiti dal presente articoloasan
immediatamente restituiti dal/dalla stesso/a dipaitel cui siano pervenuti; qualora cid non risulti
possibile, vengono messi a disposizione dell’Amstiazione per la restituzione o per essere devoluti
in beneficienza.

7. Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialdell Amministrazione, il/la Direttore/Respongab
di Servizio vigilano sulla corretta applicaziond pgeesente articolo.

Art. 5 - Incarichi di collaborazione

1. ll/la dipendente non accetta incarichi di cotledzione diretti o indiretti, anche a titolo gratyida
soggetti privati (anche senza fini di lucro) chéiabho o abbiano avuto nel biennio precedente un
interesse economico significativo in decisioni tivéh inerenti 'ufficio di appartenenza o comuraju
I'ambito di competenza. Vengono fatte salve le dssgioni in materia di incompatibilitd successiva
(c.d. divieto di pantouflage), nonché le procedarenateria di incarichi extra istituzionali pregst
dalla legge, dal Piano Triennale di Prevenziondad€brruzione e della Trasparenza (o analogo
documento di pianificazione) e disciplinate dalt&nin atti specifici (clausole contrattuali,
Regolamenti in materia di organizzazione e perg)nal

2. ll/la Direttore/Responsabile di Servizio vigialla corretta applicazione del presente articolo,
anche verificando le dichiarazioni presentate @dddlipendente.

Art. 6 - Partecipazione ad associazioni e organizzeni

1. Nel rispetto della disciplina sul diritto di asgazione, il/la dipendente comunica tempestivament
al Servizio personale di ASC ed al/alla DirettosPonsabile di Servizipla propria adesione o
appartenenza ad associazioni od organizzazionidrabiti di interesse o di azione possano intareri
con lo svolgimento dell'attivita dell'ufficio. Leomunicazione non & dovuta per I'adesione a partiti
movimenti politici o sindacati.

2. L’Amministrazione adotta le misure necessarie peevenire la possibilita che I'adesione o
appartenenza ad associazioni od organizzazionrrdigtiel'insorgenza di situazioni di conflitto di
interessi reale o potenziale.

1Le comunicazioni e le valutazioni di cui al pregearticolo, qualora riguardanti il personale dinte, competono al
Responsabile della Prevenzione della Corruzionella drasparenza — R.P.C.T.; quelle nei confrontjukst’ultimo/a
sono sottoposte al Nucleo di Valutazione.



3. ll/la dipendente non pud costringere altri/eedigenti ad aderire ad associazioni od organizzgzion
né esercita pressioni a tale fine, promettendoagaito prospettando svantaggi di carriera.

Art. 7 - Comunicazione degli interessi finanziari econflitti d'interesse

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza gvdall’ordinamento, il/la dipendente, all'atto
dell'assegnazione all'ufficio, informa per iscritafficio Personale ed il/la Direttore/Responsabili
Servizio di tutti i rapporti, diretti o indirettdi collaborazione con soggetti privati in qualuneuedo
retribuiti che abbia in corso, o abbia avuto nelilmi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, o parenti o affini entr@°ilgrado, la/il coniuge o la/il convivente abbiano
ancora rapporti finanziari con il soggetto con lzaiiavuto i predetti rapporti di collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi, o intercoodattora, con soggetti che abbiano interessi timitat

o decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alpratiche che gli/le verranno affidate.

2. ll/la dipendente comunica con solerzia e, cormengntro trenta giorni, ogni variazione delle
dichiarazioni gia presentate ai sensi del commeguente.

3. Il Servizio Personale puo svolgere verificheirethgini presso il/la dipendente. Le comunicazioni
sono conservate nel fascicolo personale del/dgendente.

Art. 8 - Obbligo di astensione

1. Il/la dipendente si astiene dal partecipareaddizione di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere, anche in via potenziale, interesspprali parenti o affini entro il 2° grado, del/tkel
coniuge o di conviventi, oppure di persone conualigabbia rapporti di frequentazione abituale, di
soggetti od organizzazioni con cui egli/ella o llaoniuge abbia una causa pendente o grave
inimicizia o rapporti di credito o debito signifida, ovvero di soggetti od organizzazioni di cig s
tutore/trice, curatore/trice, procuratore/trice gewte, ovvero di enti, associazioni anche non
riconosciute, comitati, societa o stabilimenti di sia amministratore/trice o gerente o dirigentk.
conflitto, anche potenziale, di interessi puo rigiaae interessi di qualsiasi natura, anche non
patrimoniali, come quelli derivanti dall'intento wbler assecondare pressioni politiche, sindacdii o
persone gerarchicamente sovraordinate.

[l/la dipendente si astiene in ogni altro casouhesistano gravi ragioni di convenienza.

2. A norma dell'art. 42 del D.Lgs. n. 50/2016 e &.nil/la dipendente deve astenersi dal parteeipar
all'adozione di decisioni o ad attivita qualora Ehbdirettamente o indirettamente, un interesse
finanziario, economico o altro interesse persochke possa essere percepito come una minaccia alla
sua imparzialita e indipendenza, anche nel contdistma procedura d’appalto o di concessione di
servizi, forniture o lavori (conflitto di interesapparente).

3. ll/la dipendente comunica, altresi, con conganticipo e per iscritto, al/alla Direttore/Respdrika

di Servizio, la necessita di astenersi dal partgeill’adozione di decisioni o attivita, motivamgde
ragioni e fornendo i chiarimenti utili a valutar@ $ituazione. Sull’astensione decide il/la Diredtor
sentito il Responsabile della Prevenzione dellar@one e della Trasparenza. Sull'astensione del
Direttore Responsabile della Prevenzione dellauzarne e della Trasparenza, decide il Presidente
del Consiglio di Amministrazione.

4. Sono oggetto di comunicazione, ai sensi del carBrdel presente articolo, le situazioni che, pur
non in grado di minare lI'imparzialita del/della dimlente, siano tali, comunque, da poter essere



percepite come una minaccia alla stessa e le gniadi conflitto di interessi che emergano in
riferimento ad attivita vincolata, anche se rispetiesse non si rileva un obbligo di astensione.

5. Qualora il/la dipendente sia effettivamente ibavia, tra i/le collaboratori/trici assegnati/e al
Servizio, ad avere competenze sufficienti a sveldaittivita rispetto alla quale € emerso il cottdi
di interessi, il/la Direttore/Responsabile di Seiwiavoca a sé la gestione dell’attivita.

Art. 9 - Prevenzione della corruzione

1. ll/la dipendente rispetta tutte le misure neagssa prevenire ed eliminare illeciti nella Pubali
Amministrazione.

2. ll/la dipendente osserva le prescrizioni dehBidriennale per la Prevenzione della Corruzione e
per la Trasparenza (o analogo documento di piazie, collaborando attivamente con |l
Responsabile della Prevenzione della Corruzionella @rasparenza e fornendogli/le le informazioni
ed i dati richiesti, previsti dalle azioni conteautello stesso Piano Triennale per la Prevenziefia d
Corruzione e per la Trasparenza (o analogo docuntmiianificazione).

3. Il Direttore verifica che siano attuate dal psde le misure necessarie alla prevenzione degli
illeciti nella Pubblica Amministrazione. In partieoe, rispettano e fanno rispettare le prescrizioni
contenute nel Piano Triennale per la Prevenziofla @erruzione e per la Trasparenza. (o in analogo
documento di pianificazione).

4. Fermo restando I'obbligo di denuncia all'Autorifiudiziaria, il/la dipendente segnala eventuali
situazioni di illecito, di cui sia venuto/a a conesza, avvalendosi del sistema anonimo di tutdla de
whistleblowing previsto dal Piano Triennale per la Prevenzionka d&orruzione e per la Trasparenza

(o da analogo documento di pianificazione), bemaiido di tutte le garanzie previste.

5. Il/la destinatario/a della segnalazione curaesfiga la concreta applicazione dei meccanismi di
protezione dei/delle dipendenti previsti dall'aé-bis del D.Lgs. 165/2001 e s.m.i. a tutela di chi
abbia segnalato condotte illecite nell'interesdéidiegrita della Pubblica Amministrazione.

6. ll/la dipendente ha l'obbligo di comunicare Alministrazione la sussistenza, nei propri
confronti, di provvedimenti di iscrizione nel regsdelle notizie di reato in procedimenti penali.

Art. 10 - Trasparenza e tracciabilita

1. ll/la dipendente assicura I'adempimento dedblighi di trasparenza previsti in capo alle Puldintic
Amministrazioni in base alle disposizioni normativigienti, prestando la massima collaborazione
nell'elaborazione, nel reperimento, nella trasrarssied, in generale, nella gestione in modo corrett
regolare e completo dei dati sottoposti all'obbligpubblicazione sul sito web istituzionale.

2. La tracciabilita dei processi decisionali adottiai/dalle dipendenti deve essere, in tutti iicas
garantita attraverso un adeguato supporto docuteeotee consenta in ogni momento la replicabilita.

3. ll/la dipendente segnala al/alla Direttore/Resabile di Servizio le eventuali esigenze di
aggiornamento, correzione e integrazione delle rinézioni, dei dati e degli atti oggetto di
pubblicazione, attinenti alla propria sfera di categmza.



Art. 11 - Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni eldworative con pubblici ufficiali nell'esercizielte

loro funzioni, il/la dipendente non sfrutta, né rmema la posizione che ricopre nella Pubblica
Amministrazione per ottenere utilitd che non gletsipo e non assume nessun altro comportamento
che possa nuocere all'immagine dell'Ente.

2. Nellambito dei rapporti privati del/della dipgente con altri soggetti pubblici, comprese le
relazioni con pubblici ufficiali, il/la dipendente:

a) non deve promettere scambi di favori, qualilitazioni per pratiche del suo ufficio verso una
analoga agevolazione per pratiche di suo interesse;

b) non chiede di parlare con persone gerarchicarsraordinate alla figura che segue la questione
privata del/della dipendente, facendo leva sulmsizione gerarchica all'interno dell’Ente;

c¢) non diffonde informazioni lesive dellimmaginelell’onorabilita di colleghi/e, amministratoriftii

o dell’Ente in genere;

d) non chiede, né offre, raccomandazioni e pregenta

3. Nell'ambito dei rapporti privati del/della dipdente con altri soggetti privati, il/la dipendente:

a) non deve anticipare il contenuto e l'esito dedcedimenti in genere e, in particolare, dei
procedimenti di gara, concorso o che comunque goeuna selezione comparativa;

b) non deve tenere comportamenti o diffondere mémioni che possano avvantaggiare o
svantaggiare altre persone in competizione;

c¢) non deve facilitare alcuna persona nel rappastoil proprio ufficio o con altri uffici;

d) non deve partecipare come relatore a incontorevegni, a titolo personale, aventi ad oggetto
l'attivita dell’ente, senza avere preventivamentdoimato il/la Responsabile dell'ufficio di
appartenenza.

4. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffdere informazioni a tutela dei diritti sindacalia
dipendente si astiene dal rendere pubblici, cotuggae mezzo - compresi il web o i social network,
i blog o i forum - commenti, informazioni, foto,deo o audio relative al proprio lavoro o che possan
ledere I'immagine della Pubblica Amministrazionenbrabilita di amministratori/trici e colleghi/e,
nonché la riservatezza o la dignita delle persone.

5. Il/la dipendente non intrattiene rapporti corgami di informazione, né rilascia interviste o
commenti a giornali, radio o televisioni o altri zedi diffusione di massa su argomenti istituziona
o relativi al funzionamento dell’Ente, se non d&® preventivamente autorizzato dal/dalla Direttor
Responsabile di Servizio.

Art. 12 - Comportamento in servizio

1. Fermo restando il rispetto dei termini del pdhoeento amministrativo, il/la dipendente, salvo
giustificato motivo, non ritarda né adotta comporeati tali da far ricadere su altri/e il compimendto
attivita o I'adozione di decisioni di propria speita.

2. ll/la dipendente utilizza i permessi di astensialal lavoro, comunque denominati, nel rispetto
delle condizioni previste dalla Legge, dai Regolatne dai Contratti Collettivi.

3. Il/la dipendente utilizza il materiale o le attzature di cui dispone per ragioni di ufficio gervizi
telematici e telefonici dell'ufficio nel rispette@idvincoli posti dalll Amministrazione.



4. llla dipendente utilizza i mezzi di trasportliEnte a sua disposizione soltanto per lo svadgita
dei compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportaltee persone, se non per motivi d'ufficio.

5. ll/la dipendente collabora a mantenere la fumalita e il decoro degli ambienti, anche assicusand
che la propria postazione di lavoro sia in ordimijzza gli oggetti, le attrezzature e gli strurtien
esclusivamente per finalita lavorative, adottarel@adcortezze necessarie al mantenimento della loro
efficienza e integritd ed informando il/la Dire#éiResponsabile di Servizio in caso di inefficienza,
guasto o deterioramento delle risorse materialr@rentali affidategli, adotta comportamenti volti
alla riduzione degli sprechi e al risparmio endoget

6. Durante l'orario di lavoro, il/la dipendente natiende a occupazioni estranee al servizio epsalv
che per motivate ragioni di cui informa per temifa Direttore/Responsabile di Servizio, non accede
ai social network per finalita private, nemmenoaendosi di dispositivi di sua proprieta.

7. Il personale si adopera per contrastare il femandel mobbing e provvede a segnalare
tempestivamente le condotte che potrebbero integrar

8. Il personale cura la corretta e completa stedegli atti di propria competenza, in particolare
assicurandosi che da essa si evinca con chiatlgzeecorso logico seguito.

9. | ll/la dipendente si presenta in servizio avendra della propria persona e abbigliamento.

10. Il personale non espone negli uffici materidienatura pubblicitaria che possa denotare una
mancanza di imparzialita, che possa costituireggapda politica, 0 comungue sconveniente.

11. Il personale dirigente vigila affinché il pensde non adotti comportamenti tali da demandare a
colleghi/e il compimento di attivita o I'adozionédkcisioni di propria spettanza.

Art. 13 - Rapporti con il pubblico

1. ll/la dipendente che si relaziona con il pubblitamite qualunque mezzo, compresi il canale
telefonico e la posta elettronica, e tenuto/a atificarsi e, nel caso di rapporto in presenzdasi
riconoscere attraverso l'esposizione in modo \esilgel cartellino, o attraverso altro supporto
identificativo messo a disposizione dall’Ente.

2. Nei rapporti con l'utenza, sia in forma scritthg verbale e non verbale, il/la dipendente silge
con cortesia ed agisce con spirito di servizioyettezza, disponibilitd e celerita, anche qualeaa s
chiamato a rispondere a contestazioni e reclami.

ll/la dipendente deve sempre impiegare un linguaggimplice, chiaro e comprensibile, evitando
termini burocratici e, laddove possibile, spectalise tecnicismi ed operare in modo da facilitare
'utenza nel prendere parte all’attivita amministra, fornendo le informazioni necessarie per la
presentazione di istanze e per la partecipaziopeagiedimento amministrativo, che rientrano nella
propria competenza.

3. Qualora non sia competente per posizione rigesti per materia, il/la dipendente indirizza
I'interessato/a, sulla base delle disposizioni miggative interne, al personale o ufficio competent
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4. ll/la dipendente, fatte salve le norme sul segrBufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano
richieste in ordine al comportamento proprio e dri/a dipendenti dell'ufficio di cui ha la
responsabilita od il coordinamento.

5. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattagiatelle pratiche il/la dipendente rispetta, salvo
diverse esigenze di servizio, o diverso ordinerdirgia stabilito dall'Ente, I'ordine cronologiconen
rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivaziganeriche.

6. ll/la dipendente rispetta gli appuntamenti cotehza, gestisce senza indugio i reclami e rispond
senza ritardo alle segnalazioni e richieste, mgidndo lo strumento di comunicazione prescelto
dall'utenza, purché consentito dalla normativgpdisonale riceve l'utenza, per discutere di pratich
di lavoro, nei luoghi istituzionalmente a cio dequt

7. ll/la dipendente cura il rispetto degli standdrdjualita e di quantita fissati dall'Ente, anctetle
apposite Carte dei servizi. Il/la dipendente opdréine di assicurare la continuita del servizio, d
consentire all’'utenza la scelta tra i diversi sdggerogatori e di fornire loro informazioni sulle
modalita di prestazione del servizio e sui livdllqualita.

8. ll/la dipendente non assume impegni, né antitgsito di decisioni o azioni proprie o altrui
inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi consetitiFornisce informazioni e notizie relative adi att
procedimenti amministrativi, in corso o conclusglla ipotesi previste dalle disposizioni di legge e
regolamentari in materia di accesso, rilasciandueced estratti di atti 0 documenti secondo la sua
competenza, con le modalita ivi stabilite.

9. Il/la dipendente osserva il segreto d'uffici@&ormativa in materia di tutela e trattamentodisi
personali e, qualora sia richiesto oralmente dniferinformazioni, atti, documenti non accessibili
tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposiziomimateria di dati personali, informa chi ne fehresta
dei motivi che ostano all'accoglimento della ricise

Art. 14 - Disposizioni particolari per dirigenti e personale in posizione organizzativa

1. Le norme di questo articolo si applicano:

a) al Direttore, ivi compresi i/le titolari di indao ai sensi del comma 6 art. 19 del D.Lgs. n/2661
e s.m.i. e art. 110 del D.Lgs. n. 267/2000 e s.m.i.

b) ai soggetti che svolgono funzioni equiparatell@/ Dirigenti operanti negli uffici di diretta
collaborazione delle autorita politiche;

c) al personale in posizione organizzativa chegazélinzioni dirigenziali.

A tali soggetti, in ogni caso, si applicano analitetle altre disposizioni del presente Codice.

2. Il Direttore svolge con diligenza le funzionieg@anti in base all'atto di conferimento dell'incar
persegue gli obiettivi assegnati e adotta un cotap@mnto organizzativo adeguato per assolvere
all'incarico.

3. Il Direttore, prima di assumere le sue funziomicomunque non oltre trenta (30) giorni dal
conferimento dell’incarico, comunica eventuali paipazioni azionarie e altri interessi finanziahe
possano porlo in conflitto di interessi con la $wazione pubblica, e dichiara se ha parenti e iaffin
entro il 2° grado, coniuge o convivente che esanaitattivita politiche, professionali o economiche
che li/le pongano frequentemente in contatto cének che dovra dirigere, o che siano coinvolti/e
nelle decisioni o nelle attivita inerenti all'ufiic

11



Ove previsto dall'ordinamento, il Direttore fornescle informazioni sulla propria situazione
patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redddggetti all'imposta sui redditi delle personehs.

4. 1l Direttore assume atteggiamenti leali e traspa e adotta un comportamento esemplare e
imparziale nei rapporti con i/le colleghi/e, i/leli@aboratori/trici e con l'utenza.

5. Il Direttore cura, altresi, che le risorse ass¢g alla sua Area siano utilizzate per finalita
esclusivamente istituzionali e, in nessun casoeprgenze personali.

6. Il Direttore cura, compatibilmente con le risordisponibili, il benessere organizzativo nella
struttura a cui e preposto, favorendo linstauratsi rapporti cordiali e rispettosi tra il/le
collaboratori/trici, assume iniziative finalizzaa#la circolazione delle informazioni, alla formazee
all'aggiornamento del personale, all'inclusionda\alorizzazione delle differenze di genere, tdi e

di condizioni personali.

7. Il Direttore assegna l'istruttoria delle pragculla base di un'equa ripartizione del caricladbro,
tenendo conto delle capacita, delle attitudini lladerofessionalita del personale a sua disposizitin
Direttore affida gli incarichi aggiuntivi in basdlaaprofessionalita e, per quanto possibile, seoond
criteri di rotazione.

8. Il Direttore svolge la valutazione del personaksegnato alla struttura cui € preposto con
imparzialita e rispettando le indicazioni ed i teqpescritti.

9. Il Direttore intraprende con tempestivita leziative necessarie ove venga a conoscenza di un
illecito, attiva e conclude, se competente, il pdimento disciplinare, ovvero segnala
tempestivamente l'illecito all'Autorita disciplimarprestando, ove richiesta, la propria collaborei

e provvede ad inoltrare tempestiva denuncia alAtét giudiziaria penale o segnalazione alla Corte
dei conti, per le rispettive competenze. Nel casoui riceva segnalazione di un illecito da paite d
un/a dipendente, adotta ogni cautela, affinchétisielato/a chi ha segnalato l'illecito e non sia
indebitamente rilevata la sua identita nel procedito disciplinare, ai sensi dell’art. 54-bis delgs.
165/2001 e s.m.i..

10. Il Direttore, nei limiti delle sue possibilit&vita che notizie non rispondenti al vero quanto
all'organizzazione, all'attivita e al personale gao® diffondersi. Favorisce la diffusione della
conoscenza di buone prassi e buoni esempi, abifin&fforzare il senso di fiducia nei confronti el
Pubblica Amministrazione.

Art. 15 - Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi, nellpwdézione di contratti per conto dellEnte, nonché
nella fase di esecuzione degli stessi, il/la digenel non ricorre a mediazione di altre persone, né
corrisponde o promette alcuna utilitd a titolo miermediazione, né per facilitare o aver facilitito
conclusione o l'esecuzione del contratto.

Il presente comma non si applica ai casi in cuinté&E abbia deciso di ricorrere all'attivita di
intermediazione professionale.

2. lllla dipendente non conclude, per conto debéncontratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese con & @bbia stipulato contratti a titolo privato o
ricevuto altre utilita nel biennio precedente, adezione di quelli conclusi ai sensi dell'art. 1342
Codice civile.
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3. Nel caso in cui I'Ente concluda contratti di afp, fornitura, servizio, finanziamento o
assicurazione con imprese con le quali il/la digene abbia concluso contratti a titolo privato o
ricevuto altre utilitd nel biennio precedente, siiene dal partecipare all'adozione delle decisauhi
alle attivita relative all'esecuzione del contrattedigendo verbale scritto di tale astensione da
conservare agli atti dell'ufficio.

4. ll/la dipendente che conclude accordi o negoznero stipula contratti a titolo privato, ad
eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'art. 28| Codice civile, con persone fisiche o giurtidic
private con le quali abbia concluso, nel bienniecpdente, contratti di appalto, fornitura, servizio
finanziamento ed assicurazione, per conto del’Ente informa preventivamente per iscritto il/la
Dirigente/Responsabile di Servizio

5. Il/la dipendente che riceva, da persone fismlgguridiche partecipanti a procedure negoziallenel

quali sia parte I'amministrazione, rimostranze iocalscritte sull'operato dell'ufficio o su quello

dei/delle propri/e collaboratori/trici, ne informenmediatamente, di regola per iscritto, la figura
gerarchicamente sovraordinata.

Art. 16 - Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

1. Il Direttore, i /le responsabili di ciascuna Arde strutture di controllo interno e gli uffidi@ e di
disciplina vigilano sull'applicazione del prese@edice e sui contenuti del DPR 62/2013.

2. Ai fini dell'attivita di vigilanza e monitoraggi I'Ente si avvale dell'ufficio procedimenti
disciplinari, che svolge, altresi, le funzioni demitati o uffici etici eventualmente gia istituiti

3. Le attivita svolte ai sensi del presente artiatdll'ufficio procedimenti disciplinari si confoano
alle previsioni contenute nel Piano Triennale dgivienzione della Corruzione e della Trasparenza (o
analogo documento di pianificazione) vigente adottill’'Ente.

4. L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alleinzioni disciplinari di cui all'art. 55-bis e seggel
D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i., cura l'aggiornamergbptesente Codice in stretta collaborazione con
il/la Responsabile della Prevenzione della Cormeie della Trasparenza, I'esame delle segnalazioni
di violazione, la raccolta delle condotte illec#tecertate e sanzionate, assicurando le garanziai di
all'art. 54-bis del D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i..

5. Il Responsabile della Prevenzione della Cormeie della Trasparenza assicura che sia data la piu
ampia diffusione dei contenuti del presente Codicea il monitoraggio annuale, la pubblicazione sul
sito web istituzionale e la comunicazione all'AittorNazionale Anticorruzionedei risultati del
monitoraggio, in conformita agli obblighi di leggggenti.

6. Ai fini dello svolgimento delle attivita prevestdal presente articolo, l'ufficio procedimenti
disciplinari opera in raccordo con il Responsalilgla Prevenzione della Corruzione e della
Trasparenza.

2Se in questa situazione si trova il Dirigente, gjuénforma per iscritto il Responsabile della Rmezione della
Corruzione e della Trasparenza — R.P.C.T.; sec@vei si trova quest’ultimo, va informato per iter il Nucleo di
Valutazione.
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7. Ai fini dell'attivazione del procedimento diskiare per violazione del presente Codice o del
D.P.R. n. 62/2013, lufficio procedimenti disci@im puo chiedere all’Autorita Nazionale
Anticorruzione un parere facoltativo, sulla baseunto stabilito dalla lett. d comma 2 art. 1 aéll

n. 190/2012 e s.m.i.

8. Al personale sono rivolte attivita formative nmateria di trasparenza e integrita, che consentano
ai/alle dipendenti di conseguire una piena conastedei contenuti del Codice, nonché un
aggiornamento annuale e sistematico sulle misstél@ disposizioni applicabili in tali ambiti.

Art. 17 - Responsabilitd conseguente alla violaziendei doveri del Codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal preserCodice, nonché dal D.P.R. n. 62/2013, integra
comportamenti contrari ai doveri d'ufficio.

2. Ferme restando le ipotesi in cui la violaziore gresente Codice, nonché dei doveri e degli
obblighi previsti dal Piano Triennale per la Preziene della Corruzione e della Trasparenz@ —
analogo documento di pianificazione), dia luogohena responsabilita penale, civile, amministrativa
o contabile del personale pubblico, la sua violagie fonte di responsabilita disciplinare, accartat
all'esito di procedimento disciplinare.

Art. 18 - Disposizioni finali e abrogazioni

1. Il presente Codice & pubblicato sul sito interdel’Ente, messo a disposizione di tutti/e i/le
dipendenti, dei/delle titolari di contratti di canenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche
professionale, dei/delle titolari di organi e dcamichi negli uffici di diretta collaborazione degrtici

politici dell'amministrazione, nonché ai/alle cbitaatori/trici a qualsiasi titolo, anche professitm

di imprese appaltatrici; il presente Codice e ctinbile nella sezione del sito web istituzionale
denominata “Amministrazione trasparente” — Altrintenuti — Prevenzione della Corruzione in
allegato al Piano Triennale della Prevenzione d€laruzione e della Trasparenza (o analogo

documento di pianificazione) dell'Ente.

2. Il presente Codice, divenuta esecutiva la dediiene di approvazione, entra in vigore ed e
sottoposto a riesame periodicamente, ai fini del aggiornamento sulla base dell’esperienza, di
normative sopravvenute e di eventuali modificheP&no Triennale per la Prevenzione della
Corruzione e della Trasparenza (o analogo docunwmianificazione).

3. L’approvazione del presente comporta I'abrogaziael precedente Codice di comportamento
approvato.

14



