COPIA Reg. Pubb. n.

ISTITUZIONE PUBBLICA DI ASSISTENZA E BENEFICENZA

Casa di Riposo “Comm. A. Michelazzo " di Sossano
Provincia di Vicenza
Verbale di Deliberazione del Consiglio di Amministr azione

Deliberazionen. 2
in data 30 gennaio 2017

Oggetto: MODIFICA DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DELLA CASA DI RIPOSO “ COMM. A.
MICHELAZZO " DI SOSSANO (VI).

L’anno duemila diciassette , addi 30 del mese di gennaio, ore 17,30 in Sossano, nella Sede della Istituzione
Pubblica di Assistenza e Beneficenza “CASA DI RIPOSO COMM. A. MICHELAZZQ", mediante regolare invito del
Presidente, si € riunito il Consiglio di Amministrazione della Istituzione stessa nelle persone dei signori:

Eseguito I'appello, risultano:

Presenti Assenti
1 FAEDO ANTONIO Presidente X
2 COGO PIERCESARE Consigliere X
3 FERLA DOMENICO Consigliere X
4 MONTORIO FRANCA Consigliere X
5 NEGRO MARIANO Consigliere X

Assiste alla seduta il Direttore Segretario BOSCARO FEDERICA .
Il sig. FAEDO ANTONIO nella sua qualita di Presidente , ritenuta legale I'adunanza , dichiara aperta la seduta e ne
assume la presidenza.




IL CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

Richiamata la delibera n. 19 del 27/08/2014 con la quale \e&m@igprovato il nuovo Codice di Comportamento della
Casa di Riposo “Comm. A. Michelazzo”

Richiamata la delibera n. 1 del 30/01/2017 con la quale éostatottato il Piano Triennale di Prevenzione della
Corruzione ai sensi dell’art. 1 comma 7 della led§€/2012 per il periodo 2016-2018, integrato doRrbgramma
Triennale per la Trasparenza e I'Integrita peeilipdo 20106-2018;

Consideratal’opportunita di modificare il suddetto Codice dbo@portamento all'art. n. 2 co. 4 e 8 rubricato “Rieg
compensi e altre utilita (Art. 4 Codice generalay! seguente modo:

Art. 2 - Regali, compensi e altre utilita (Art. 4 Gdice generale)

1. 1l dipendente non chiede, ne sollecita, per séralbe, regali o altre utilita.

2. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, lregaltre utilita, salvo quelli d'uso di modico lvee effettuati
occasionalmente nell'ambito delle normali relazidincortesia. In ogni caso, indipendentemente daftzostanza
che il fatto costituisca reato, il dipendente ntwede, per sé o per altri, regali o altre utilit@anche di modico
valore a titolo di corrispettivo per compiere o peer compiuto un atto del proprio ufficio da satjgehe possano
trarre benefici da decisioni o attivita inerentiudficio, né da soggetti nei cui confronti &€ o gier essere chiamato
a svolgere o a esercitare attivita o potesta peageil'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per altri,daraprio subordinato, direttamente o indirettaregrggali o altre
utilita, salvo quelli d'uso di modico valore. llpgindente non offre, direttamente o indirettamerggali o altre
utilita a un proprio sovraordinato, salvo quellis di modico valore.

4. Ai fini del presente articolo, per regali o altrélitd' di modico valore si intendono quelle di @s non superiore,
in via orientativa, a 150 euro, anche sotto formasabnto.La somma di 150 euro & da intendersi come
“controvalore” del regalo o delle utilita e non coenreale somma di denaro.

5. I regali e le altre utilita comunque ricevuti fuatai casi consentiti dal presente articolo, a aleflo stesso
dipendente cui siano pervenuti, sono immediatammetesi a disposizione dellAmministrazione peeltituzione
o per essere devoluti a fini istituzionali qualdlrédoro valore complessivo superi, in via orientati i 150 euro,
anche sotto forma di sconto.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collaboraeiodi consulenza, di ricerca, di studio o di giaslsnatura, con
qualsivoglia tipologia di contratto o incarico edwalsiasi titolo (oneroso o gratuito) da soggeitiati che:

a) siano o siano stati, nel biennio precedente, agwitari di appalti, sub-appalti, cottimi fiduciariconcessioni, di
lavori, servizi o forniture, nell'ambito di proceducurate personalmente o dal servizio di appanimen qualsiasi
fase del procedimento ed a qualunque titolo;

b) abbiano o abbiano ricevuto, nel biennio precedesateyenzioni, contributi, sussidi ed ausili finaarzio vantaggi
economici di qualunque genere, nell’ambito di prhoe curate personalmente o dal servizio di appantzs, in
qualsiasi fase del procedimento ed a qualunque;tito

C) siano, o siano stati nel biennio precedente, dastindi procedure tese al rilascio di provvedimentontenuto
autorizzatorio, concessorio o abilitativo (ancheedsamente denominati), curate personalmente getaizio di
appartenenza, in qualsiasi fase del procedimentogalunque titolo.

Al fine di preservare il prestigio e l'imparzialid!l'Amministrazione, ogni Responsabile di Area¥&so/Ufficio di
riferimento vigila sulla corretta applicazione geésente articolo.

E’ assolutamente vietato ai dipendenti del’Entec@vere/accettare denaro anche a titolo di gratituelida parte di
parenti ospiti o di qualsiasi altra persona, compamenti non rispettosi di tale divieto saranno pithtcome
previsto dal CCNL.

Richiamato il Regolamento per l'individuazione delle competerdel Consiglio di Amministrazione e del Segretari
Direttore di questo Ente;

Con voti unanimi espressi nei modi di legge

DELIBERA

1. di modificare il Codice di Comportamento della CatiaRiposo “Comm. A. Michelazzo” allegato alla
presente;
2. didichiarare il presente provvedimento immediatataeseguibile
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PREMIO

CIVILTA DEL LAVORO®

CASA DI RIPOSO “COMM. A. MICHELAZZO”
Sossano (V)

CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI DELLA CASAD |
RIPOSO “COMM. A. MICHELAZZO"

DI SOSSANO
Approvato dal Consiglio d’Amministrazione con deifbzione n 19 del 28/08/2014

Art. 1- Disposizioni di carattere generale e ambitali applicazione

1. |1l presente Codice di comportamento, di seguitood@nato "Codice", integra le previsioni del codide
comportamento dei dipendenti pubblici, a norma'aititolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001165,
approvato con D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62, di #eglenominato “Codice generale”, recante i doweimimi di
diligenza, lealta, imparzialita e buona condotta ichubblici dipendenti sono tenuti ad osservare.

2. Il presente Codice si applica a tutti i dipendelefia Casa di Riposo “Comm. A. Michelazzo” di Sogsa

3. Gli obblighi di condotta previsti dal presente Gule dal Codice generale si estendono, per quanipatibili, a
tutti i collaboratori o consulenti, con qualsiagiologia di contratto o incarico e a qualsiasiltitoai titolari di
organi e di incarichi negli uffici di supporto aglrgani di direzione politica del’Ente, nonchécailaboratori a
qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni ors&i e che realizzano opere in favore dell'amntraxione.

4. Ogni Responsabile del Servizio/Ufficio della Cas&ihoso “Comm. A. Michelazzo” di Sossano, perajtbiti di
propria competenza, dovra mettere a disposiziogi€indpresa contraente il presente Codice ed iliCedenerale,
affinché questo lo diffonda a tutti i soggetti hmlgano attivita in favore dell’Ente, responsaiziéindo gli stessi
con gli strumenti pit idonei. Inoltre, in ogni ceatto, atto di incarico o altro documento aventeiranegoziale o
regolativa di cui al comma 3, sono inserite e fatitoscrivere, a cura degli uffici competenti, egife disposizioni
o clausole di risoluzione o decadenza del rappartaso di violazione degli obblighi derivanti daddice generale
e dal presente Codice.

Art. 2 - Regali, compensi e altre utilita (Art. 4 Gdice generale)

1. Il dipendente non chiede, ne sollecita, per séralbe, regali o altre utilita.

2. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, lregaltre utilita, salvo quelli d'uso di modico luee effettuati
occasionalmente nell'ambito delle normali relazidingortesia. In ogni caso, indipendentemente daitzostanza
che il fatto costituisca reato, il dipendente nbrede, per sé o per altri, regali o altre utilit@anche di modico
valore a titolo di corrispettivo per compiere o pger compiuto un atto del proprio ufficio da sdtjgehe possano
trarre benefici da decisioni o attivita inerentiudficio, né da soggetti nei cui confronti & o pir essere chiamato
a svolgere o a esercitare attivita o potesta peageil'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per altri,rdaroprio subordinato, direttamente o indirettaragregali o altre
utilita, salvo quelli d'uso di modico valore. llpdgindente non offre, direttamente o indirettamerggali o altre
utilita a un proprio sovraordinato, salvo quelligb di modico valore.

4. Ai fini del presente articolo, per regali o altrélita’ di modico valore si intendono quelle di @e¢ non superiore,

in via orientativa, a 150 euro, anche sotto formasabnto.La somma di 150 euro & da intendersi come

“controvalore” del regalo o delle utilita e non coenreale somma di denaro.
5. 1 regali e le altre utilita comunque ricevuti fuatai casi consentiti dal presente articolo, a aleglo stesso

dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamanéssi a disposizione dellAmministrazione per la

restituzione o per essere devoluti a fini istituzl qualora il loro valore complessivo superiyia orientativa, i
150 euro, anche sotto forma di sconto.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collaboragiodi consulenza, di ricerca, di studio o di giaslisnatura, con
qualsivoglia tipologia di contratto o incarico edwalsiasi titolo (oneroso o gratuito) da soggeitiati che:

a) siano o siano stati, nel biennio precedente, agzatati di appalti, sub-appalti, cottimi fiduciariconcessioni, di
lavori, servizi o forniture, nellambito di procedu curate personalmente o dal servizio di appanizmnein
qualsiasi fase del procedimento ed a qualunque;tito

b) abbiano o abbiano ricevuto, nel biennio precedesateyenzioni, contributi, sussidi ed ausili finaarzio vantaggi
economici di qualunque genere, nelllambito di pchoe curate personalmente o dal servizio di appantza, in
qualsiasi fase del procedimento ed a qualungueitito



c) siano, o siano stati nel biennio precedente, dastindi procedure tese al rilascio di provvedimantontenuto
autorizzatorio, concessorio o abilitativo (ancheedsamente denominati), curate personalmente sedaizio di
appartenenza, in qualsiasi fase del procedimentoqalungue titolo.

7. Al fine di preservare il prestigio e l'imparzialidéell'’ Amministrazione, ogni Responsabile di Area@&o/Ufficio
di riferimento vigila sulla corretta applicazionel ghresente articolo.

8. E’ assolutamente vietato ai dipendenti dell’Entecevere/accettare denaro anche a titolo di gratituelida parte
di parenti ospiti o di qualsiasi altra persona, c@mrtamenti non rispettosi di tale divieto sarannaimtiti come
previsto dal CCNL.

Art. 3 - Partecipazione ad associazioni e organizzeni (Art. 5 Codice generale)

1. Nel rispetto della disciplina vigente del dirittd aksociazione, il dipendente comunica tempestivaenie forma
scritta al Direttore dell’Ente e all'Ufficio Persale (non oltre 30 giorni dall’entrata in vigore geesente Codice o
in tempi successivi dalla data di adesione ad @&&ooe od organizzazione o di sottoscrizione aglt@tto di
lavoro con I'Ente) la propria adesione o apparteaead associazioni od organizzazioni, a prescindatdoro
carattere riservato 0 meno, i cui ambiti di interggssano interferire con lo svolgimento dellévaét istituzionali
dell’Ente previste dallo Statuto, sul territorioriferimento. Il presente comma non si applicad#sione a partiti
politici o a sindacati.

2. 1l pubblico dipendente non costringe altri dipentilexdl aderire ad associazioni od organizzazioniesércita
pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o petiapdo svantaggi di carriera.

3. Il Dirigente, i Responsabili di Area/Servizio/Ufiic devono effettuare la comunicazione al Respoitesalslla
prevenzione della corruzione.

Art. 4 - Comunicazione degli interessi finanziarie conflitti d'interesse (Art.6 Codice generale)

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza st\da leggi o regolamenti, la comunicazione degéressi finanziari
e dei conflitti d’'interesse prevista dall'artico® comma 1, del Codice generale deve essere datsqpito, al
Dirigente/Responsabile dell’Area/Servizio/Ufficioappartenenza:

a) entro 30 giorni dall'approvazione del presente iCed

b) all'atto dell’assegnazione all’Area/Servizio/UffiGi

o) entro 15 giorni dall'instaurazione di ciascun noeapporto.

2. Il Dirigente/Responsabili provwvedono con comamione destinata al Responsabile della prevenzibeia
corruzione.

Art. 5 — Obbligo di astensione (art. 7 Codice genate)

1. Il dipendente si astiene dal partecipare alladwzidi decisioni o ad attivitd che possano coinuageteressi
propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il gemo grado, del coniuge o di conviventi, oppur@elisone con le
quali abbia rapporti di frequentazione abitualeyeye, di soggetti od organizzazioni con cui egli @oniuge abbia
causa pendente o grave inimicizia o rapporti dditoeo debito significativi, ovvero di soggetti @iganizzazioni
di cui sia tutore, curatore, procuratore 0 ageataero di enti, associazioni anche non riconosgiatemitati,
societa o stabilimenti di cui sia amministratorgesente o dirigente. Il dipendente si astiene ini @fro caso in
cui esistano gravi ragioni di convenienza.

2. Nei casi suddetti, il dipendente deve comunicareiqugitto, al proprio Responsabile, la situaziahe pud essere
causa della potenziale astensione dettagliandomag®ni. Nel caso l'astensione riguardi il Respdile di
Area/Servizio/Ufficio, la decisione sull'astensiacrampete al Direttore. Nel caso riguardi questhdti la decisione
spetta al Consiglio di Amministrazione.

3. La comunicazione deve essere effettuata primairdgit dell'attivita istruttoria o, per i dipendértompetenti
all'adozione di decisioni prima dell'adozione dediiativa decisione.

4. L'organismo competente alla decisione sopra indatid, verificato il conflitto di interessi, prendd opportuni
provvedimenti, sostituendo l'interessato.

5. | provvedimenti relativi alle astensioni sono coricati al Responsabile della prevenzione della cone e che li
custodisce agli atti.

Art. 6 Prevenzione della corruzione (Art. 8 Codicayenerale)

1. Ogni dipendente é tenuto:

a) al rispetto delle misure necessarie alla prevemrzdeyli illeciti nell'Ente;

b) al rispetto delle prescrizioni contenute nel Piprola prevenzione della corruzione approvatokiaté;

c) alla collaborazione, con il Responsabile della prevone della corruzione, assicurando allo stesgoi o
comunicazione di dati e informazioni richiesta 1 pete le attivita ed azioni che hanno finalitaatintrasto e
prevenzione della corruzione.



Inoltre ogni dipendente segnala, di propria inigat in via riservata, al Responsabile della prei@me della
corruzione, direttamente o tramite il proprio suger gerarchico, eventuali situazioni di illecito
nell'lamministrazione, di cui sia venuto a conoseesil luogo di lavoro e durante lo svolgimento elgltoprie
mansioni. La comunicazione dovra essere il pitosii@nziata possibile. Nei casi di comunicazionebaler il
Responsabile della prevenzione della corruzionereadige sintetico verbale sottoscritto dal dichiaean_a
segnalazione viene indirizzata anche Direttore @d@ge in quanto Responsabile dell'ufficio procedithe
disciplinari

Il destinatario delle segnalazioni di cui al compracedente, adotta ogni cautela di legge affindaégelato
'anonimato del segnalante e non sia indebitamenétata la sua identita ai sensi dell'articolotbd-del decreto
legislativo n. 165 del 2001.

Nell'ambito del procedimento disciplinare, l'idéatdel segnalante non pud essere rivelata, sesz® itonsenso,
sempre che la contestazione dell'addebito disciirsia fondata su accertamenti distinti e ulterigpetto alla
segnalazione. Qualora la contestazione sia fondataytto o in parte, sulla segnalazione, l'ideénfituo essere
rivelata ove la sua conoscenza sia assolutamedisgpansabile per la difesa dell'incolpato; talémat circostanza
pud emergere solo a seguito dell'audizione deldlpato ovvero delle memorie difensive che lo stgssaluce nel
procedimento. La denuncia € sottratta all'accessagto dagli articoli 22 e seguenti della leggagbsto 1990, n.
241, e successive modificazioni e integrazioni.

Art. 7 - Trasparenza e tracciabilita (Art. 9 Codice generale)

1.

2.

Si applicano le misure previste dal programma tréde per la trasparenza e l'integrita in materi&c@a$parenza e
di tracciabilita.

Il dipendente assicura I'adempimento degli obbldjhrasparenza previsti in capo alle pubbliche amstrazioni
secondo le disposizioni normative vigenti, prestatal massima collaborazione nell'elaborazione, riesto e
trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di plitazione sul sito istituzionale.

| dati, le informazioni, gli atti e le elaboraziomjgetto di pubblicazione, a fini di trasparenzayaho essere messi
a disposizione in modo tempestivo, preciso e cotopte nei tempi richiesti dal Dirigente/Responsatiie
Area/Servizio/Ufficio di appartenenza e/o dal Rewabile della trasparenza.

Il dipendente segnala al proprio Responsabile @ia/ervizio/Ufficio le eventuali esigenze di aggamento,
correzione e integrazione delle informazioni, deii @ degli atti oggetto di pubblicazione, attineadta propria
sfera di competenza.

Il Dirigente/Responsabili di Area/Servizio/Ufficisono i diretti referenti del Responsabile dellaspiexenza per
tutti gli adempimenti e gli obblighi in materia; oquest'ultimo collaborano fattivamente, attenendalte
metodologie e determinazioni organizzative ed dperaa questi decise.

La tracciabilita dei processi decisionali adottdi dipendenti deve essere, in tutti i casi, géta@mttraverso un
adeguato supporto documentale, che consenta imo@miento la replicabilita.

Art. 8 - Comportamento nei rapporti privati (Art. 1 0 Codice generale)
1. Il dipendente:

a) osserva scrupolosamente il segreto d'ufficio;

b) non divulga informazioni, di qualsiasi tipo, di @i@ a conoscenza per ragioni d'ufficio;

c) non esprime giudizi o apprezzamenti, di nessun &psotto qualsiasi forma ( anche sulla rete intgrne
riguardo ad ogni ambito di attivita dell'Ente;

d) non sfrutta la posizione che ricopre in seno alti@nistrazione per ottenere utilita personali. Tdteere &
ancora piu pregnante per il personale che ha réipgor I'utenza, in considerazione della peculatei servizi
forniti dall’Ente e della situazione di difficol&disagio da cui deriva la richiesta di tali seirviz

f) non assume qualsiasi altro tipo di comportamehi possa ledere I'immagine del’Amministrazione.

Art. 9 - Comportamento in servizio (Art.11 Codice gnerale)

1.

Nella piena consapevolezza che I'attivita di tUiEmte € quotidianamente rivolta a tutelare la saki il benessere
guale diritto fondamentale dell'individuo ed intese dell'intera collettivita, nel rispetto dellaydita della persona
umana, tutti i dipendenti devono tenere un compeeteo ispirato ai principi generali di onesta, ettezza,
integrita, trasparenza e alle cd. “norme di aziandividuate dall’Amministrazione e di seguito sifieate:

il comportamento del dipendente € volto a stabitgporti di fiducia e collaborazione in partic@aion i colleghi
ed ancor piu con gli utenti ed i loro familiarifale anche di sviluppare e favorire la cultura 'dettoglienza e, di
conseguenza, la “personalizzazione e umanizzazieliassistenza”;

i comportamenti devono inoltre essere improntatioatesia, educazione e disponibilita, dimostranidpetto,
sensibilita e comprensione per la sofferenza umana;

il dipendente dell’Ente & tenuto ad avere un asp#dcoroso ed un abbigliamento sobrio in quanta sigigolo
dipendente é rappresentativo dell'intero Ente, héra rendere possibile 'immediata identificazione;

il dipendente svolge la propria opera con impegnmostanza, attendendo quotidianamente e con smlafta
mansioni e agli incarichi affidatagli;



g

fatte salve le norme a tutela della privacy, ilaigente € tenuto a fornire tutte le informaziomeassarie agli ospiti
e ai loro parenti e agli utenti in genere e nelofateve usare un linguaggio chiaro, semplice e cengibile,
motivando le risposte e cooperando con riservatezza

Il dipendente, salvo giustificato motivo, & tenat@ompimento, senza ritardi, dell’attivita e

all'adozione di decisioni di propria spettanza.

| responsabili di Area/Servizio/Ufficio sono tenatil effettuare un’equa e simmetrica ripartizioee @hrichi di
lavoro rilevando e segnalando all’'Ufficio Procedittie Disciplinari (UPD) eventuali negligenze. I
Dirigente/Responsabili di Area/Servizio/Ufficio dmo rilevare e tenere conto — ai fini della valigaz della
performance individuale nonché delle altre fatttspepreviste dalle disposizioni vigenti — delle euali
deviazioni dall'equa e simmetrica ripartizione dwmirichi di lavoro dovute alla negligenza, a ritaalialtri
comportamenti da parte di taluni dipendenti edalifar ricadere su altri il compimento di attivad’adozione di
decisioni di propria spettanza.

Ferme restando le previsioni contrattuali, il digente limita le assenze dal luogo di lavoro a gustfettamente
necessarie e utilizza permessi e congedi esclusivanper le ragioni ed i limiti previsti.

Durante I'orario di lavoro il dipendente non pudestarsi dal luogo di lavoro senza I'autorizzazideé proprio
Dirigente/Responsabile.

Durante l'orario di lavoro non sono consentiti marieconviviali o celebrativi che non siano autoetzdal
Dirigente/Responsabile.

k) il Dirigente, l'ufficio gestione turni con la coli@razione dei Responsabili di Nucleo, i Responsaleifi
uffici e dei servizi, sono tenuti ad effettuaredintrollo circa I'uso corretto dei permessi di asiene per le ragioni
e nei limiti previsti dalla normativa vigente e deontratti collettivi, vigilando altresi, con la l&@borazione
dell'Ufficio del personale, sulla corretta timhued delle presenze. Nel caso si evidenzino compentéi scorretti
il Responsabile ha I'obbligo di segnalarlo all’'@dffh procedimenti disciplinari.

Il personaledella Casa di Riposo “Comm. A. Michelazzo” di Sesséa chiamato ad utilizzare i beni in dotazione
presso gli uffici e le Strutture in modo attentcagionale enon utilizza a fini privati il materiale di cui gisne per
I'espletamento dei compiti istituzionali se non oasi di urgenza.

Il personale &, inoltre, tenuto alla cura dei mededi’ente usandoli con la diligenza del buon padiréamiglia e non

accetta né detiene o gode, a titolo personalétausipettanti al’Ente in relazione all’acquistoliBni o servizi per
ragioni d'ufficio.

A titolo esemplificativo e non esaustivo:

2)

I'utilizzo del telefono deve limitarsi alle soleleéonate di servizio e solo quando risulta congaté per le
mansioni d’ufficio/ servizio.

In particolare per quanto riguarda la telefonia iteottell’'Ente & previsto che:

i telefoni cellulari siano di uso personale degsegnatari e non possano essere ceduti a collegkérzi se non
autorizzato;

e fatto tassativo divieto di effettuare chiamagespnali o per scopi diversi da quelli di servidie. durata delle
chiamate, verificata la relativa necessita, degeresla pit breve possibile in relazione alle esigedi servizio e di
mandato;

| dipendenti muniti di telefono cellulare dovranaeer cura di gravare nella misura minore posstuilebilancio
dell’Ente;

Il personale che dispone di mezzi di trasporto’Eete € tenuto ad utilizzarli esclusivamente pesvolgimento
dei compiti di istituto. Idipendenti che utilizzano le autovetture dell’Estsmo tenuti ad annotare quotidianamente,
Su apposito registro, gli orari di uscita e rienteodestinazione, i km effettuati e la firma ddtiilizzatore;

| dipendenti sono tenuti a:

assicurarsi che le luci di tutti gli ambienti siasfmente in caso ci si assenti;

tenere spenta la luce di scale e corridoi in opp@ricondizione di luminosita in orario diurno;

a fine giornata assicurarsi che tutte le apparatwte elettriche siano di norma spente seconddslgosizioni
impartite (computer, stampanti, fotocopiatrici).

Art. 10 - Rapporti con il pubblico (Art.12 Codice generale)

1.

Il dipendente, con spirito di servizio, correttezzeortesia e disponibilita, risponde senza ritardda
corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messhigmpsta elettronica nella maniera pil completaceurata
possibile.

Quando non previsto da una diversa disposizioneaadp l'istanza ricevuta non da avvio ad un pravedto
amministrativo, gli uffici competenti sono tenutifarnire risposta alle varie comunicazioni deglenti, con la
massima tempestivita, e comunque entro 30 giofnickimento delle stesse.

Alle comunicazioni di posta elettronica si deveaisdere con lo stesso mezzo, riportando tuttilglinenti idonei
ai fini dell'identificazione del responsabile e kiEdaustivita della risposta. Ove non sia competanprovvedere in
merito alla richiesta il dipendente si accertalasblase delle disposizioni interne, che la stessga& inoltrata
all'ufficio competente della medesima amministragioFatte salve le norme sul segreto d'ufficiajiflendente
fornisce le spiegazioni che gli siano richiesteoidine al comportamento proprio e di altri dipertdeell'ufficio
dei quali ha la responsabilita o il coordinamento.



4.

Il personale assegnato agli uffici competenti atdazioni con il pubblico opera con cortesia e dspilita,
indirizza la corrispondenza, le chiamate telefoaiehi messaggi di posta elettronica ricevuti, néniehpersone
interessate ai funzionari o uffici competenti, dede nella maniera pil completa e accurata possifidn assume
impegni né anticipa l'esito di decisioni o azioltia, fornisce informazioni e notizie relative atti od operazioni
amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotegviste dalle disposizioni di legge e regolameéniar materia di
accesso.

| dipendenti che rendono dichiarazioni pubbliche gualita di rappresentanti dell’ Amministrazione,vdeo
utilizzare un linguaggio chiaro e comprensibile iedesvono astenere da esprimere valutazioni persedfal
utilizzare espressioni che comportano danno all'agime dell’Amministrazione medesima.

Il personale assegnato agli uffici competenti aél&azioni con il pubblico svolge le sue funzioni imodo da
agevolare il rapporto tra I'’Amministrazione e itadini medesimi, da garantire I'esercizio dei tliii accesso e
partecipazione e da favorire I'utilizzo dei sendtiraverso I'informazione, anche diffondendo laascenza della
Carta dei Servizi.

Il dipendente mentre svolge la propria attivitddeativa si preoccupa del rispetto degli standardjdilita e di
quantita fissati dell’ Amministrazione nella Cartai @ervizi e rispettosi del sistema interno di ipest qualita

Art. 11 — Disposizioni particolari per il Dirigente

1.

Il Dirigente deve effettuare annualmente la comamimne di cui all'art. 13, comma 3, del Codice gafes entro
30 giorni dalla scadenza per la presentazione délsiarazione dei redditi, prevista dalla normatiigente. La
comunicazione deve essere fatta per iscritto eegprega all’'ufficio Personale. Nel medesimo termiagsegnano
copia dell'ultima dichiarazione dei redditi pressat

In fase di prima applicazione, quanto previsto padcedente comma dovra essere effettuato entroiddfi g
dall'approvazione del presente Codice.

Il Dirigente deve osservare e vigilare sul ripelelle norme in materia in incompatibilita, cdmdi impieghi ed
incarichi, da parte dei propri dipendenti. In paotare prima del rilascio delle autorizzazioni, eeffettuare una
approfondita verifica relativamente alla presenzacahflitti di interesse, anche potenziali, oltré puntuale
riscontro di tutte le altre condizioni e presupptegittimanti stabiliti per legge e/o regolamento.

Il Dirigente svolge con diligenza le funzioni &dsi spettanti in base all’'atto di conferimentdl'idearico,
perseguono gli obiettivi assegnati e adottano umpmytamento organizzativo adeguato per l'assolvimen
dell'incarico.

Il Dirigente assegna le diverse attivita latioea ai sottoposti, sulla base di un’equa ripaotid del carico di
lavoro, tenendo conto delle capacita, delle afiiiué della professionalita del personale. Il Démge, nella
ripartizione dei carichi di lavoro, dovra tenerecla@ in conto di quanto emerge dalle indagini suielssere
organizzativo di cui all'art. 14 comma 5 d.lgs 18009 e di analoghe indagini in materia di qualit&etvizi, in
fase di attuazione.

Art. 12 — Vigilanza, monitoraggio e attivita’ formative (art.15 Codice generale)

1.

Sull'applicazione del presente Codice di comportatme vigila il Dirigente, ogni Responsabile di
Area/Servizio/Ufficio e l'ufficio per i procedimendisciplinari; quest'ultimo cura inoltre I'aggioamento del
Codice dellAmministrazione, 'esame delle segniaidi violazione e la raccolta delle condottedite accertate
e sanzionate oltreché conforma il proprio operdi® disposizioni della legge n.190/2012 (“PianoPdevenzione
della corruzione”).

Fermo restando quanto stabilito dall'art. 15 ddPR. n.62/2013, I'Ufficio per i procedimenti distiari, quando
ha notizia di comportamenti punibili con sanzioisiciplinari, adotta provvedimenti ed azioni pregistagli artt. 55
bis e seguenti del D.Lgs. n.165/2001, nel rispé¢ticprincipi di gradualita e proporzionalita dedlenzioni.

Il Responsabile della prevenzione della corruzi@om il supporto dell’ufficio per i procedimentistiiplinari) deve
verificare annualmente il livello di attuazione @ddice, rilevando il numero ed il tipo delle vinlani accertate e
sanzionate ed in quali aree dellamministrazioneasicentra il piu alto tasso di violazioni. Quedditi saranno
debitamente considerati in sede di predisposizibpeoposte di modifiche ed aggiornamenti al prés&odice.

Il Responsabile della prevenzione della corruziameelazione alle violazioni accertate e sanziepha il potere di
attivare — in raccordo con l'ufficio procedimenisdiplinari — le autorita giudiziarie competentirgeprofili di
responsabilita contabile, amministrativa, civilpenale.

L'ufficio dei procedimenti disciplinari che vengatanomamente a conoscenza di violazioni al Codéreetple e/o
al presente Codice ha l'obbligo di informare tentppasnente il Responsabile dell’Area/Servizio/Uféicidi
appartenenza del dipendente inadempiente oltresgpdhsabile della prevenzione della corruzione.

L'avvio, la conduzione e la conclusione del prooselito disciplinare si svolgono secondo i ripartcoinpetenze,
le modalita, le procedure e le garanzie stabikiteddisposizioni vigenti.

Il Dirigente/Responsabili di Area/Servizio/Uffician collaborazione con il Responsabile della prei@me della
corruzione ed il Responsabile dell'ufficio per iopedimenti disciplinari, si attivano per garantidonee e
periodiche attivita formative sui contenuti dei @odli comportamenti, da parte dei dipendenti.

La partecipazione dei dipendenti alla formazioriecentenuti dei codici di comportamento € obbligato



9.

Il Dirigente, in collaborazione con i suddetti Respabili deve garantire la tracciabilita dei pratetecisionali
adottati, oltre a rispettare i vincoli posti dalitAninistrazione in materia di orario di lavoro, izio del materiale o
delle attrezzature assegnate per ragioni d’uffictonprese quelle telematiche, telefoniche ed i mdizeasporto.

Art. 13 - Comportamenti del personale afferente adiffici definiti a rischio corruzione dal piano corruzione.

1.

Il personale afferente agli uffici definiti a risohcorruzione dal Piano triennale di Prevenzionéadeorruzione ed
in particolare il personale afferente gli ufficieclsi occupano di contratti pubblici, deve operase particolare
indipendenza di giudizio, garantendo I'assenzaudilupnque interesse personale, commerciale o finenzche
possa determinare comportamenti non imparziali.

Il Responsabile della prevenzione della corruzipné in ogni momento verificare e chiedere deludmtaizper
iscritto e verbalmente a tutti i dipendenti siadrdine a comportamenti che possono integrare comaze
illegalita, sia su pratiche o fatti che, seppuwipdi rilevanza penale, possano qualificarsi quale delle funzioni
pubbliche a fini privati con conseguente malfunaimento della cosa pubblica. Su richiesta del Resgiole della
prevenzione della corruzione, il personale devaeiferin qualsiasi momento e per iscritto adeguatdiviazione
sulle le circostanze di fatto e le ragione giutidiche sottendono all'adozione del provvedimemtald.

Art 14 — Osservanza Codice di Comportamento (art.1€odice generale)

1.

2.

Come previsto dall'art.16 del Codice generale,i¢dazione degli obblighi contenuti nel presenteiceck rilevante
dal punto di vista disciplinare;

Il livello di osservanza delle regole contenute @adice di comportamento costituisce uno degli datliri
rilevanti ai fini della misurazione e valutazionelld performance individuale secondo il sistemanitef ai sensi
del D.lgs. n.150/2009. Fermo restando quanto pievés livello di responsabilitd e sanzioni dal Cedidi
comportamento generale e dalle norme disciplidargrave o reiterata violazione, debitamente aatsrtdelle
regole contenute nel Codice esclude la correspoesio qualsiasi premialita, comunque denominafayvare del
dipendente.

Art. 15 — Disposizioni transitorie e di adeguamento

1.

Il Codice di comportamento € uno degli strumensieegiali di attuazione della legge 6 novembre 2012,90 e
del Piano triennale di prevenzione della corruzigetanto, i suoi contenuti potranno essere iatégrmodificati
a seguito dell'approvazione del citato piano, dajuale manterra il costante ed idoneo collegamento

Art. 16 — Disposizioni finali
1. Il presente Codice viene pubblicato con le stessdalita previste per il Codice generale nonchéniesso ai

medesimi soggetti ai quali deve essere consegn@tmlice generale.
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