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CODICE ETICO-COMPORTAMENTALE ASL ROMA 3

1. PREMESSA

Ai sensi del comma 5 dell’art. 54 del decreto legislativo n. 165 del 2001, come sostituito
dallarticolo 1, comma 44, della legge 6 novembre 2012, n. 190, le previsioni del presente
Codice etico-comportamentale, qui di seguito denominato “codice”, integrano e specificano
quanto disposto dal DPR n. 62 del 16 aprile 2013 “Regolamento recante codice di
comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell’articolo 54 del decreto legislativo 30
marzo 2001, n. 165” che ha emanato il huovo Codice di comportamento dei dipendenti delle
pubbliche amministrazioni al fine di assicurare la qualita dei servizi, la prevenzione dei
fenomeni di corruzione, il rispetto dei doveri costituzionali di diligenza, lealta, imparzialita
e servizio esclusivo alla cura dell'interesse pubblico.

Il presente codice esprime gli impegni e le responsabilita etiche comportamentali nella
conduzione delle attivita fatte proprie dai collaboratori, a tutti i livelli, di questa Azienda
Unita Sanitaria Locale ROMA 3, di seguito denominata Azienda.

Il codice assume, come principi ispiratori, il rispetto della legge e della normativa vigente,
nonché delle norme interne, in un quadro di integrita, correttezza e riservatezza.

Tali principi concorrono alla realizzazione di un modello organizzativo orientato al controllo
preventivo nellimpegno congiunto di tutte le parti coinvolte.

L’Azienda, con il presente codice etico-comportamentale, intende regolamentare i seguenti
ambiti:

+ gli impegni aziendali,

¢ 1 criteri di condotta, verso ciascuna categoria, che forniscono le linee guida e le norme
alle quali i collaboratori dell'’Azienda sono tenuti ad attenersi per il rispetto dei principi
generali e per prevenire il rischio di comportamenti non etici,

% le comunicazioni e i rapporti con gli utenti,
% le comunicazioni e i rapporti con i Terzi,

% i meccanismi e le modalita di attuazione che descrivono il metodo di controllo per
l'osservanza del codice.

L’ Azienda si impegna ad operare in piena conformita a quanto previsto nel Codice e a fare
in modo che sia pienamente applicato da tutti i destinatari, affinché non commettano reati
o illeciti che contrastino con linteresse pubblico e/o danneggino immagine e la credibilita
dell’Azienda medesima.

L’Azienda si impegna a non utilizzare strumenti di persuasione, di natura scientifica o di
altro tipo, i cui contenuti siano ingannevoli o non veritieri.

L’Azienda si impegna a diffondere, ai destinatari, agli utenti, e ai terzi, i contenuti del
Codice e a verificare che tutti i destinatari conoscano il codice e ne abbiano compreso il
significato.
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2. AMBITO DI APPLICAZIONE

La buona reputazione € una risorsa immateriale essenziale per U’Azienda. Favorisce gli
investimenti delle istituzioni e dei partner, la fedelta dei cittadini-utenti, |’attrazione delle
migliori risorse umane e professionali. All’interno dell’organizzazione contribuisce a
prendere e attuare decisioni senza tensioni e a migliorare il clima lavorativo.

Un clima lavorativo sereno contribuisce a sviluppare il senso di appartenenza all’Azienda.

Con l’adozione del presente Codice [’Azienda intende creare le condizioni per favorire un
benessere lavorativo e consentire, quindi, a tutti coloro che lavorano per [’Azienda di
sentirsi parte di un gruppo.

Le disposizioni del codice devono considerarsi valide nei confronti di tutti coloro che, a
qualsiasi titolo, si trovino ad operare allinterno delle strutture aziendali (dipendenti con
rapporto a tempo indeterminato o determinato, interinali, rapporti di lavoro flessibili,
specializzandi, tirocinanti, volontari, collaboratori esterni ivi compresi consulenti, fornitori
di beni e servizi, il personale a rapporto convenzionale) e che da ora in avanti vengono
denominati “destinatari”.

3. PRINCIPI GENERALI E REGOLE MORALI

L’Organizzazione Mondiale della Sanita e il Servizio Sanitario Nazionale sostengono la
centralita dell’approccio globale alla persona malata introducendo il concetto di
“umanizzazione dell’assistenza” che richiama il principio in forza del quale la “qualita
dell’assistenza sanitaria dipende anche dalla persona che la presta”. E’ di tutta evidenza che
nelle aziende sanitarie il rapporto operatore-utente si concretizza per le pregnanti esigenze
di personalizzazione, di appropriatezza e di umanizzazione delle prestazioni. Nella
produzione di servizi alla persona il fattore umano €& un elemento di importanza
fondamentale che influisce direttamente sulla qualita e sulla quantita dell’assistenza oltre
che sul grado di soddisfazione degli utenti.

Alla luce dei principi enunciati viene adottato il presente codice piu adatto alla peculiarita
delle diverse categorie di persone operanti all’interno di un’azienda sanitaria, considerate la
specificita e la particolare delicatezza del servizio offerto, al fine di costruire un solido
rapporto di fiducia e collaborazione tra i cittadini e l’Azienda.

L’Azienda non inizia o prosegue alcun rapporto con alcun destinatario interno o esterno che
non si attiene al rispetto dei seguenti principi generali.

3.1 Onesta

Tutti i collaboratori, a qualunque titolo, dell’Azienda sono tenuti a rispettare, nello
svolgimento delle loro mansioni la normativa e i regolamenti interni.

Nessuna evenienza, anche il perseguimento dell'interesse dell'Azienda, puo giustificare una
condotta non coerente con le norme previste dal presente codice e con la normativa
vigente.

Il destinatario, nell'esercizio della propria attivita di servizio, si astiene dal partecipare
alladozione di decisioni o ad attivita che possano coinvolgere, direttamente o
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indirettamente interessi finanziari o non finanziari propri o del coniuge ovvero di suoi
parenti entro il quarto grado o conviventi.

Nei confronti delle ditte concorrenti a gare d'appalto o fornitura, il destinatario non segue
comportamenti collusivi di qualsiasi natura o forma e si attiene unicamente al rispetto delle
leggi vigenti e delle corrette pratiche commerciali.

3.2 Trasparenza

Tutte le operazioni devono avvenire nel rispetto della massima trasparenza, correttezza,
chiarezza e completezza: ogni operazione deve essere legittima, coerente e congrua,
supportata da adeguata documentazione al fine di poter procedere ad opportuni controlli
finalizzati alla tracciabilita del processo e delle responsabilita.

Tutti i destinatari sono tenuti a dare informazioni complete, trasparenti, comprensibili ed
accurate, in modo tale che, nellimpostare i rapporti con l'Azienda, i portatori di interessi
(destinatari, utenti, terzi) siano in grado di prendere decisioni autonome e consapevoli degli
interessi coinvolti, delle alternative e delle conseguenze rilevanti.

3.3 Correttezza

Devono essere assolutamente evitati conflitti di interesse, sia di collaboratori che si
avvantaggino personalmente attraverso opportunita offerte dal proprio ruolo nell'Azienda,
sia di fornitori che agiscano in contrasto con gli interessi della stessa.

In materia di incompatibilita, cumulo di impieghi e di incarichi, ’Azienda si attiene alle
Discipline contenute nell'art. 53 D.Lgs 165/2001 e s.m.i., fatte salve le eccezioni stabilite da
fonti normative o contrattuali.

Il destinatario non puo assumere altro impiego pubblico o privato né esercitare attivita
industriali, commerciali, artigianali; non puo, inoltre, svolgere attivita lavorative che
comportino conflitto d'interesse con l'Azienda.

Sono ritenute per tale motivo incompatibili, a titolo esemplificativo e non esaustivo, le
attivita svolte:

- presso ditte fornitrici dell'Azienda,

- a favore di soggetti nei confronti dei quali 'Azienda svolge funzioni di controllo o
sorveglianza,

- in collaborazione con studi di consulenza e professionisti che abbiano o meno
rapporti di lavoro in corso con ['Azienda.

3.4 Imparzialita

In tutti gli ambiti di attivita (gestione del personale, selezione dei fornitori, ecc) I’Azienda
non discrimina i propri interlocutori in base a sesso, eta, credenze politiche e religiose,
nazionalita, razza, stato di salute, sessualita, ecc. Nei rapporti con gli utenti il destinatario
fornisce tutte le informazioni cui abbia titolo nel rispetto delle disposizioni in materia di
accesso allattivita amministrativa, previste dalla L.241/1990 e dai regolamenti aziendali
(nonché nel rispetto delle disposizioni legislative in materia di documentazione
amministrativa di cui al D.P.R. n. 445 del 28 dicembre 2001, assicurando, nelladempimento
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della propria attivita, la parita di trattamento tra gli utenti che vengono in contatto con
’Azienda.

3.5 Tutela della privacy

Le informazioni che hanno carattere di riservatezza, relative a dati o conoscenze
che appartengono all’Azienda non devono essere acquisite o comunicate se non dalle
persone autorizzate, generalmente o specificatamente.

Inoltre, anche nel rispetto della legislazione a tutela della privacy (D.Lgs 196/2003 e s.m.i.),
i dipendenti devono impegnarsi a proteggere le informazioni generate o acquisite e ad
evitarne ogni uso improprio o non autorizzato.

L’Azienda ha approvato il documento programmatico sulla sicurezza, che contiene una
ricognizione di tutti gli archivi cartacei ed informatici delle strutture afferenti alla stessa,
con llindicazione delle misure di tutela e sicurezza adottate per la conservazione dei dati
sensibili.

3.6 Il whistleblower (segnalante) e tutela del whistleblowing (segnalazione)

Il whistleblower (segnalante) e chi testimonia un illecito o una irregolarita sul luogo di
lavoro, durante lo svolgimento delle proprie mansioni e decide di segnalarlo.

La segnalazione (whistleblowing) puo essere inoltrata al diretto superiore o, in alternativa,
all’Ufficio Procedimenti Disciplinari (U.P.D.), ovvero al responsabile dell’anticorruzione.

Fuori dei casi di responsabilita a titolo di calunnia o diffamazione, il segnalante non puo
essere sanzionato, licenziato o sottoposto ad una misura discriminatoria diretta o indiretta,
avente effetti sulle condizioni di lavoro per motivi collegati direttamente o indirettamente
alla denuncia.

Inoltre, qualora dalla segnalazione scaturisca un procedimento disciplinare, U’identita del
segnalante non puo essere rivelata, senza il suo consenso, sempre che la contestazione di
addebito sia fondata su accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione. Qualora
la contestazione sia fondata, in tutto o in parte, sulla segnalazione, l’identita puo essere
rivelata ove la sua conoscenza sia assolutamente indispensabile alla difesa.

4. NORME DI COMPORTAMENTO

4.1 Principi generali

Il destinatario osserva la Costituzione, servendo la Nazione e |’Azienda con disciplina ed
onore e conformando la propria condotta ai principi di buon andamento e imparzialita
dell’azione amministrativa.

Il destinatario fa propri i valori fondamentali riconosciuti nella Carta Europea dei diritti del
malato e che costituiscono ’essenza del rapporto di fedelta e diligenza impegnandosi a:

e prestare la propria opera professionale per garantire al paziente servizi appropriati al
suo bisogno di salute personalizzandone, laddove possibile, il piano clinico
assistenziale;
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e fornire per il proprio ambito di competenza ogni utile informazione inerente lo stato
di salute, i servizi sanitari disponibili e come utilizzarli, nonché sulle innovazioni
tecnologiche che la ricerca scientifica rende disponibili;

e informare la persona che deve essere sottoposta ad indagine e/o intervento sui rischi
e i disagi associati, gli effetti collaterali e le alternative disponibili;

e riconoscere il diritto alla vita, alla liberta ed alla sicurezza della persona;
e a non sottoporre nessuno a trattamenti degradanti;

e non operare nessun tipo di illegittima discriminazione basata sull’eta, sul ceto sociale,
sul sesso, sullo stato di salute, sulla nazionalita, sulla razza, sulle credenze religiose,
opinioni politiche e stili di vita diversi;

e mantenere la riservatezza e la confidenzialita delle informazioni delle persone al fine
di tutelarle da interferenze arbitrarie nella loro vita privata;

e rispettare gli standard qualitativi relativi alle prestazioni tecniche, di comfort e di
relazioni umane nel rispetto degli standard di qualita fissati dall’Azienda e dalle
comunita scientifiche di riferimento;

e offrire servizi e trattamenti sanitari che garantiscano elevati standard di sicurezza al
fine di liberare la persona da danni derivanti dal cattivo funzionamento dei servizi
sanitari e della malpractice;

e tutelare il diritto della persona di evitare quanta piu sofferenza possibile, in ogni fase
della sua malattia;

e attivare ogni utile iniziativa, anche investendo istituzioni esterne all’uopo preposte,
atta a tutelare la persona che presenti fragilita sociali e/o familiari;

e accettare le responsabilita derivanti dalle azioni e dalle scelte operate;

e esercitare la funzione di advocacy al fine di promuovere e sostenere attivamente i
diritti della persona;

e promuovere ’immagine della Azienda attraverso l’adozione di comportamenti, azioni,
ed appropriate modalita di comunicazione verbale e non verbale.

Il destinatario svolge i propri compiti nel rispetto della legge, perseguendo l’interesse
pubblico senza abusare della posizione o dei poteri di cui e titolare.

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

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

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

Il destinatario si adopera affinché l’immagine e il buon nome dell’Azienda siano sempre
tutelate e per questo si esime dal rendere pubbliche dichiarazioni, anche sui social
networks, offensive e denigratorie nei riguardi dell’Azienda medesima. In caso di grave
nocumento all’immagine e al buon nome dell’Azienda, ’infrazione, qualora sia commessa da
un dipendente, puo comportare anche lirrogazione della sanzione disciplinare del
licenziamento senza preavviso, ai sensi della normativa vigente e delle regolamentazioni
aziendali in materia.

Allo stesso modo, il destinatario si astiene dal diffondere notizie non rispondenti al vero
quanto all’organizzazione all’attivita e ai dipendenti dell’Azienda, notizie che danneggino
’immagine di quest’ultima o di colleghi/altri destinatari.

4.2 Regali, compensi e altre utilita
Il destinatario non chiede, né sollecita, per sé o per altri, regali o altre utilita.

Il destinatario non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, 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 destinatario 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 U'ufficio, né da soggetti nei cui confronti €, o sta per essere chiamato a
svolgere, 0 a esercitare attivita o potesta proprie dell’ ufficio ricoperto.

Il destinatario non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita, salvo quelli d’uso di modico valore. Il destinatario non
offre, direttamente o indirettamente, regali o altre utilita a un proprio sovraordinato, salvo
quelli d’uso di modico valore.

| regali e le utilita comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente codice, a cura
dello stesso destinatario cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione
dell’Azienda per la restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali.

Per regali o altre utilita di modico valore si intendono quelle di valore non superiore a €
100,00, anche sotto forma di sconto.

Il destinatario non accetta incarichi di collaborazione da soggetti privati che abbiano, o
abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico significativo in decisioni o
attivita inerenti all’ufficio di appartenenza.

4.3 Partecipazioni ad associazioni e organizzazioni

Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il destinatario comunica
tempestivamente al responsabile dell’ufficio di appartenenza la propria adesione o
appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato o
meno, i cui ambiti di interesse possano interferire con lo svolgimento dell’attivita
dell’ufficio. La presente disposizione non si applica per ’adesione a partiti politici o a
sindacati.
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Il destinatario non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni, né
esercita pressioni a tal fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera.

4.4 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitto d’interesse

Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il destinatario,
all’atto dell’assegnazione all’ufficio, informa 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 avuto negli ultimi tre anni, precisando:

- 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 hanno avuto i
predetti rapporti di collaborazione;

- se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in
attivita o decisioni inerenti all’ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

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

4.5 Obbligo di astensione

Il destinatario si astiene dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri, ovvero dei suoi parenti, affini entro il secondo grado, del
coniuge o di conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti di frequentazione
abituale, ovvero, di soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia causa pendente
o0 grave inimicizia o rapporti di credito o debito significativi, ovvero di soggetti od
organizzazioni di cui sia tutore, curatore, procuratore o agente, ovvero di enti, associazioni
anche non riconosciute, comitati, societa o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente
o dirigente. Il destinatario si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di
convenienza.

4.6 Divieto di fumo

Il destinatario rispetta il divieto di fumo nei locali dell’Azienda in considerazione della tutela
della salute propria e degli altri colleghi.

4.7 Prevenzione della corruzione

Il destinatario rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti
nell’amministrazione. In particolare, il destinatario rispetta le prescrizioni contenute nel
piano dell’Azienda per la prevenzione della corruzione, presta la sua collaborazione al
responsabile della prevenzione della corruzione e, fermo restando l’obbligo di denuncia
all’autorita giudiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito
nell’amministrazione di cui sia venuto a conoscenza.
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4.8 Trasparenza e tracciabilita

Il destinatario assicura U’adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo
all’Azienda secondo le disposizioni normative vigenti, prestando la massima collaborazione
nell’elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all’obbligo di pubblicazione
sul sito istituzionale.

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

4.9 Comportamento nei rapporti privati

Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell’esercizio
delle loro funzioni, il destinatario non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre
nell’amministrazione per ottenere utilita che non gli spettino e non assume altro
comportamento che possa nuocere all’immagine dell’Azienda.

4.10 Comportamento in servizio

Il destinatario, salvo giustificato motivo, € tenuto al compimento, senza ritardi, dell'attivita
e alladozione di decisioni di propria spettanza; tale dovere e ovviamente ancor piu
pregnante per i dipendenti addetti all'assistenza e cura del paziente.

Il destinatario non adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita o l’adozione di decisioni di propria spettanza.

Nell’espletamento della propria attivita, il destinatario rispetta il lavoro altrui evitando
comportamenti che possano ostacolare o rendere meno agevole ’attivita dei colleghi, anche
in caso di attriti e/o0 incomprensioni caratteriali.

Il destinatario e tenuto al rispetto delle disposizioni normative e aziendali in ogni ambito
emanate, ad esempio:

- informare |’Azienda di essere stato rinviato a giudizio o che nei propri confronti e
stata esercitata [’azione penale, quando per la particolare natura dei reati
contestati si possono configurare situazioni di incompatibilita ambientale o di
grave pregiudizio per I’Azienda;

- comunicare la variazione del domicilio/residenza;

- programmare le assenze di cui alla L. 104/92;

- registrare le assenze dovute al servizio esterno;

- consumare il pasto durante la pausa pranzo negli orari stabiliti;

- attestare le entrate e le uscite dalla struttura tramite lettore badge;
- regolarizzare tempestivamente il proprio cartellino presenze.

Il destinatario utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel
rispetto delle condizioni previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi.

Ferme restando le previsioni contrattuali, il destinatario limita le assenze dal luogo di lavoro
a quelle strettamente necessarie.
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Durante lorario di servizio il destinatario non puo assentarsi dal luogo di lavoro senza
l'autorizzazione del proprio responsabile.

Il destinatario utilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio e i
servizi telematici e telefonici dell’ufficio nel rispetto dei vincoli posti dall’Azienda.

Il destinatario non utilizza a fini privati il materiale (ad es. materiale sanitario, carta
intestata, materiale di cancelleria, PC e fotocopiatrici o altre attrezzature) di cui dispone
per lespletamento dei compiti istituzionali, se non nei casi di urgenza o per effettive
necessita personali.

Il personale che dispone di mezzi di trasporto dellAzienda e tenuto ad utilizzarli
esclusivamente per lo svolgimento dei compiti d'istituto e a non trasportare persone
estranee allAzienda medesima se non autorizzato; € inoltre tenuto alla cura diligente dei
mezzi dell'Azienda.

Il destinatario, nel rispetto dei rapporti interpersonali con colleghi e utenti, € tenuto a
comportarsi educatamente e quindi a titolo esemplificativo, si consiglia di:

- bussare sempre prima di entrare in ufficio se la porta € chiusa ed aspettare di
essere invitati ad entrare prima di aprirla;

- salutare qualsiasi persona nuova che entra nel proprio ufficio e invitarla ad
accomodarsi;

- cercare di tenere buoni rapporti con tutti e accogliere con gentilezza e
considerazione nuovi colleghi e utenti;

- offrire spontaneamente il proprio aiuto ai colleghi che ne hanno bisogno e
ringraziare per |’aiuto ricevuto;

- se si ricevono telefonate di non competenza, mostrarsi disponibili a indirizzare
’interlocutore verso ’utenza corretta;

- evitare di usare espressioni crude e volgari;

- evitare i pettegolezzi, |’arroganza, le minacce e il sarcasmo;

- utilizzare un abbigliamento consono al posto di lavoro;

- rispettare |’osservanza delle norme di prevenzione e igiene della persona;

- se si ascolta musica nel proprio ambiente di lavoro, mantenere un volume basso;

- spegnere le luci, le attrezzature informatiche e chiudere le finestre, prima di
lasciare U'ufficio, al termine della giornata di lavoro;

- lasciare i servizi sanitari puliti dopo [’uso.

4.10.1 Particolari norme riguardanti il comportamento in servizio del personale addetto
all’assistenza

Il personale addetto all’assistenza si occupa della persona, della famiglia e della collettivita;
presta assistenza secondo principi di equita e giustizia, tenendo conto dei valori etici,
religiosi e culturali, nonché del genere e delle condizioni sociali della persona.

Fermo restando quanto indicato nei rispettivi codici deontologici delle professioni mediche e
sanitarie, Il personale addetto all’assistenza:
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- rispetta il segreto professionale non solo per obbligo giuridico, ma come espressione
concreta del rapporto di fiducia con l'assistito;

- collabora con i colleghi e gli altri operatori di cui riconosce e valorizza lo specifico
apporto allinterno dell'equipe;

- mantiene, anche in situazioni disagevoli, un comportamento cordiale e riguardoso
dello stato di fragilita del paziente/degente.

4.10.2 Disposizioni particolari per i Dirigenti

Ferma restando ’applicazione delle disposizioni del Codice, le horme del presente punto si
applicano a tutti i dirigenti, ivi compresi i titolari di incarico a tempo determinato.

Ai Dirigenti e riconosciuto un ruolo strategico dal punto di vista comportamentale per la
costruzione di un ambiente di lavoro positivo che costituisce la piu efficace forma di
prevenzione in ordine a fenomeni corruttivi, illegali o comunque di cattiva gestione. |
Dirigenti devono comunque vigilare sul rispetto delle norme in materia di incompatibilita dei
propri collaboratori.

Il dirigente svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all’atto di conferimento
dell’incarico, persegue gli obiettivi assegnati e adotta un comportamento organizzativo
adeguato per ’assolvimento dell’incarico stesso.

Il dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica all’Azienda le partecipazioni
azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con la
funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parenti e affini entro il secondo grado, coniuge
o convivente che esercitano attivita politiche, professionali o economiche che li pongano in
contatti frequenti con U’ufficio che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle
attivita inerenti all’ufficio. Il dirigente fornisce le informazioni sulla propria situazione
patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all’imposta sui redditi delle
persone fisiche previste dalla legge.

Il dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento esemplare
e imparziale nei rapporti con i colleghi, i collaboratori e i cittadini/utenti dell’azione
amministrativa. Il dirigente cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano
utilizzate per finalita esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali.

Il dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo nella
struttura a cui & preposto, favorendo l’instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i
collaboratori, assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla
formazione e all’aggiornamento del personale, all’inclusione e alla valorizzazione delle
differenze di genere, di eta e di condizioni personali.

Il dirigente assegna ’istruttoria delle pratiche sulla base di un’equa ripartizione del carico di
lavoro, tenendo conto delle capacita, 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 rotazione.

Il dirigente attua la valutazione del personale assegnato alla struttura cui € preposto con
imparzialita e rispettando le indicazioni e i tempi prescritti.

Il dirigente intraprende con tempestivita le iniziative necessarie, ove venga a conoscenza di

un illecito; attiva e conclude, se competente, il procedimento 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 competenze. Nel caso
11
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in cui riceva segnalazione di un illecito da parte di un dipendente, adotta ogni cautela di
legge affinché sia tutelato il segnalante e non sia indebitamente rivelata la sua identita nel
procedimento disciplinare, ai sensi del punto 3.7 del presente codice.

Il dirigente, nei limiti delle sue possibilita, evita che notizie non rispondenti al vero quanto
all’organizzazione, all’attivita e ai dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce,
inoltre, la diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il
senso di fiducia nei confronti dell’Azienda da parte di cittadini/utenti, nonché il senso di
appartenenza da parte dei destinatari del presente codice.

Il dirigente deve controllare che l’uso dei permessi di astensione avvenga effettivamente per
le ragioni e nei limiti previsti dalla legge e dai contratti collettivi, evidenziando eventuali
deviazioni.

Il dirigente deve vigilare sulla corretta timbratura delle presenze da parte dei propri
dipendenti, segnalando tempestivamente all’U.P.D. le pratiche scorrette, trattandosi di
infrazioni di rilevante gravita.

Il dirigente vigila sulla corretta applicazione di quanto previsto nel punto 3.2 del presente
codice (Regali, compensi e altre utilita).

Il Dirigente ha il dovere di favorire la prevenzione del mobbing, delle molestie sessuali o
morali/psicologiche sostenendo la persona che voglia reagire a qualsiasi forma di molestia,
adottando un comportamento non omertoso, nonché fornendo chiarimenti e indicazioni sulle
procedure da seguire.

4.11 Rapporti con il pubblico

Il destinatario in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraverso ’esposizione in modo
visibile del badge od altro supporto identificativo messo a disposizione dall’Azienda, salvo
diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione della sicurezza dei dipendenti.

Il destinatario 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. Qualora non sia competente per
posizione rivestita o per materia, indirizza l’interessato al funzionario o ufficio competente.

Il destinatario, 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.

Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il destinatario rispetta, salvo
diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita stabilito dall’Azienda, ’ordine
cronologico e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche.

Il destinatario rispetta gli appuntamenti con i cittadini/assistiti e risponde senza ritardo ai
loro reclami.

Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti
sindacali, il destinatario si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti
dell’Azienda.

Il destinatario opera al fine di assicurare 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.

Il destinatario non assume impegni, né anticipa l’esito di decisioni o azioni proprie o altrui
inerenti all’ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad
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atti o operazioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle disposizioni
di legge e regolamentari in materia di accesso, informando sempre gli interessati della
possibilita di avvalersi dell’Ufficio per le Relazioni con il Pubblico. Rilascia copie ed estratti
di atti o documenti secondo la propria competenza, con le modalita stabilite dalle norme in
materia di accesso e dai regolamenti dell’Azienda.

Il destinatario osserva il segreto d’ufficio e la normativa in materia 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’accoglimento 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 dell’Azienda.

L'Azienda si avvale di interpreti o di Destinatari con adeguate conoscenze linguistiche (es.
mediatori linguistici/culturali), per assicurare adeguate informazioni anche agli utenti
stranieri.

| reclami da parte dei cittadini di eventuali violazioni del codice di comportamento, hanno
rilevanza, non solo per l’adozione delle iniziative previste dalla legge, ma altresi per
raccogliere ulteriori indicazioni ai fini dell’aggiornamento periodico del codice stesso. A tal
fine, U’Ufficio Relazioni con il Pubblico si raccorda con U'U.P.D. per la raccolta e la
condivisione di tali segnalazioni.

5. CONTRATTI ED ALTRI ATTI NEGOZIALI

Per evidenti ragioni di conflitto di interessi € posto il divieto per il destinatario, nella
conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto dell’Azienda,
nonché nella fase di esecuzione degli stessi, di ricorrere a mediazioni di terzi, di
corrispondere o promettere ad alcuno utilita a titolo di intermediazione, di facilitare la
conclusione o ’esecuzione del contratto. Il presente paragrafo non si applica ai casi in cui
’Amministrazione abbia deciso di ricorrere all’attivita di intermediazione professionale.

Il destinatario non conclude, per conto dell’Azienda, contratti 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 c.c. Nel caso in cui ’Azienda concluda contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali il destinatario abbia
concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennio precedente, questi si
astiene dal partecipare all’adozione delle decisioni ed alle attivita relative all’esecuzione
del contratto, redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare agli atti
dell’ ufficio.

Il destinatario che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo privato, ad
eccezioni di quelli conclusi ai sensi dell’art. 1342 c.c., con persone fisiche o giuridiche
private con le quali abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto dell’Azienda, ne informa per iscritto il
Dirigente dell’ufficio.

Se nelle situazioni descritte nel secondo e terzo paragrafo del presente punto si trova il
dirigente, questi informa per iscritto il dirigente apicale responsabile della gestione del
personale.

Il destinatario che riceva, da parte di persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure
negoziali nelle quali sia parte l’Azienda, rimostranze orali o scritte sull’operato dell’ufficio o
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su quello dei propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per iscritto, il
proprio superiore gerarchico o funzionale.

6. CONCORSI PUBBLICI, SELEZIONI E PROGRESSIONI

Il reclutamento del personale deve avvenire nel rispetto delle disposizioni in materia di
accesso all’impiego presso le pubbliche amministrazioni vigenti nel tempo.

Nell’espletamento di concorsi, selezioni e progressioni il Dirigente Responsabile della
Struttura adibita a tale attivita e il personale coinvolto garantiscono la correttezza,
Uimparzialita, l’economicita e la celerita di espletamento, nonché parita e pari opportunita
tra uomini e donne per ’accesso al lavoro e per il trattamento sul lavoro.

7. VIGILANZA, MONITORAGGIO E ATTIVITA’ FORMATIVE

Pertanto, vigilano sull’applicazione del presente codice, i dirigenti responsabili di ciascuna
struttura, le strutture di controllo interno e ’U.P.D.

| dirigenti provvedono, inoltre, alla costante vigilanza sul rispetto del codice di
comportamento da parte dei dipendenti assegnati alla propria struttura, tenendo conto delle
violazioni accertate e sanzionate, ai fini della tempestiva attivazione del procedimento
disciplinare e della valutazione individuale del singolo destinatario.

Per quanto attiene al controllo sul rispetto del codice di comportamento da parte dei
dirigenti, nonché alla mancata vigilanza da parte di questi ultimi sull’attuazione e sul
rispetto del codice presso le strutture di cui sono titolari, esso € svolto dal soggetto
sovraordinato che attribuisce gli obiettivi ai fini della misurazione e valutazione delle
performance.

Le attivita svolte ai sensi del presente articolo dall’U.P.D. si conformano alle eventuali
previsioni contenute nei piani di prevenzione della corruzione adottati dall’Azienda ai sensi
dell’art. 1, comma 2, della Legge 190/2012. L’U.P.D., oltre alle funzioni disciplinari di cui
all’art. 55 bis e ss. del D. Lgs. 165/2001, cura l’aggiornamento del codice di comportamento
dell’Azienda, ’esame delle segnalazioni di violazione del codice di comportamento, la
raccolta delle condotte illecite accertate e sanzionate. Il responsabile della prevenzione
della corruzione cura la diffusione della conoscenza del codice di comportamento
dell’Azienda, il monitoraggio annuale sulla loro attuazione, ai sensi dell’art. 54, comma 7,
del D. Lgs. 165/2001, la pubblicazione sul sito istituzionale e della comunicazione
all’Autorita nazionale anticorruzione, di cui all’art. 1, comma 2, della legge 190/2012, dei
risultati del monitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle attivita previste dal presente
articolo, I’U.P.D. opera in raccordo con il responsabile aziendale per la prevenzione della
corruzione.

Ai fini dell’attivazione del procedimento disciplinare per violazione del codice di
comportamento, U'U.P.D. puo chiedere all’Autorita nazionale anticorruzione parere
facoltativo secondo quanto stabilito dall’art. 1, comma 2, lett. d), della legge 190/2012.

8. RESPONSABILITA’ CONSEGUENTE ALLA VIOLAZIONE DEI DOVERI DEL CODICE

La violazione degli obblighi previsti dal codice di comportamento integra i comportamenti
contrari ai doveri d’ufficio. Ferme restando le ipotesi 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 penale, civile, amministrativa
o contabile del destinatario, essa e fonte di responsabilita disciplinare accertata all’esito del
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procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualita e proporzionalita delle
sanzioni, e ha rilevanza anche in ordine alla misurazione e valutazione della performance.

Le infrazioni al presente codice, accertate in sede disciplinare, determinano ’irrogazione di
una sanzione tra quelle previste dalla normativa nazionale e contrattuale di categoria,
norme recepite dai regolamenti aziendali per i procedimenti disciplinari per il Comparto e
per la Dirigenza Medica, Veterinaria, Sanitaria, Professionale, Tecnica e Amministrativa.

Le sanzioni applicabili, incluse quelle espulsive nei casi previsti dal D.P.R. n. 62 del
16.04.2013 (nuovo codice di comportamento dei dipendenti delle PP.AA.), pertanto sono:
rimprovero verbale, rimprovero scritto (censura), multa di importo pari a 4 ore della
retribuzione (personale del Comparto), da € 200,00 a € 500,00 (personale Dirigenziale),
sospensione dal servizio senza retribuzione fino a 10 gg., sospensione dal servizio senza
retribuzione da 11 gg. a 6 mesi, licenziamento con preavviso, licenziamento senza preavviso.

Ai fini della determinazione del tipo e dell’entita della sanzione disciplinare concretamente
applicabile, la violazione e valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita del
comportamento e all’entita del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al
prestigio dell’Azienda.

Nel rispetto del principio di gradualita e proporzionalita delle sanzioni ed in relazione
alla gravita della mancanza, il tipo e Uentita di ciascuna delle sanzioni
sono determinati in relazione ai seguenti criteri:

- intenzionalita del comportamento;
- grado di negligenza dimostrata, tenuto anche conto della prevedibilita dell’evento;
- rilevanza dell’infrazione e dell’inosservanza degli obblighi e delle disposizioni violate;

- responsabilita connesse con l’incarico dirigenziale ricoperto, nonché con la gravita
della lesione del prestigio dell’Azienda;

- entita del danno provocato a cose o a persone, ivi compresi gli utenti;

- eventuale sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, anche connesse al
comportamento tenuto complessivamente dal dirigente o al concorso nella violazione
di piu persone.

Chiunque venga a conoscenza di inadempienze al presente codice e tenuto a segnalarlo al
Dirigente Responsabile della Struttura di appartenenza.

Il Dirigente Responsabile valutera se ’inadempienza da perseguire ricade tra le infrazioni di
minor gravita e in tal caso, seguendo le modalita dettate nei regolamenti aziendali vigenti in
materia, attivera tempestivamente il relativo procedimento disciplinare.

Qualora, invece, l’inadempienza segnalata attiene infrazioni di rilevante gravita, il Dirigente
suddetto provvedera all’immediato invio degli atti all’'U.P.D. che proseguira con gli
adempimenti di propria competenza.

Il mancato perseguimento dell’infrazione segnalata da parte del Dirigente Responsabile
ricade nella fattispecie di cui ai CC.CC.NN.LL. del 6.5.2010 recepita dal regolamento
aziendale per i procedimenti disciplinari per il personale della Dirigenza che testualmente
recita: “Il mancato esercizio o la decadenza dell'azione disciplinare, dovuti all'omissione o
al ritardo, senza giustificato motivo, degli atti del procedimento disciplinare o a valutazioni
sullinsussistenza delliillecito disciplinare irragionevoli o manifestamente infondate, in
relazione a condotte aventi oggettiva e palese rilevanza disciplinare, comporta la sanzione
disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione, in proporzione
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alla gravita dell’infrazione non perseguita, fino ad un massimo di tre mesi in relazione alle
infrazioni sanzionabili con il licenziamento, con la mancata attribuzione della retribuzione
di risultato per un importo pari a quello spettante per il doppio del periodo della durata
della sospensione”.

Il presente codice etico comportamentale viene pubblicato sul sito aziendale e sul sito
istituzionale nella parte dedicata “amministrazione trasparente”, al fine di darne massima
diffusione e di mettere in tal modo i destinatari a conoscenza diretta e certa dei loro diritti
e dei loro doveri, delle infrazioni e delle sanzioni ad essi collegati.
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