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Art. 1 - Finalita

1.

A

A

1.

L’Azienda ULSS 7 Pedemontana, di seguito denominata Azienda, al fine di assicurare
I'efficienza, lefficacia dell’attivita amministrativa e di favorirne lo svolgimento imparziale,
definisce con il presente Codice i doveri minimi di diligenza, lealta, imparzialita e buonacondotta
che i dipendenti sono tenuti a osservare.

Ai dipendenti dellAzienda si applica il Codice di comportamento dei dipendenti pubblici
approvato con D.P.R. 16.04.2013, n. 62, di seguito denominato Codice nazionale, di cui il
presente Codice aziendale costituisce disciplina integrativa e di specificazione.

. 2 - Ambi i licazion

Il presente Codice si applica a tutti i dipendenti con rapporto a tempo indeterminato e determinato
dell’Azienda.

Per quanto non esplicitamente disciplinato dal presente Codice, trovano integrale applicazione
in ambito aziendale, le disposizioni del citato D.P.R. 62/2013 nonché i codici disciplinari, le
disposizioni attuative della disciplina contenuta nella L. 06.11.2012, n. 190, la Determinazione
ANAC n. 358 del 29.03.2017 — “Linee Guida per I'adozione dei Codici dicomportamento negli
enti del Servizio Sanitario Nazionale” e la Delibera ANAC n. 177 del 19.02.2020 - “Linee guida
in materia di Codici di comportamento delle amministrazioni pubbliche”.

Gli obblighi di condotta previsti dal presente codice si applicano, per quanto compatibili, a tutti i
collaboratori, anche convenzionati, o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o di incarico
e a qualsiasi titolo, agli operatori, frequentatori, volontari, specializzandi, dottorandi, tirocinanti,
allievi, borsisti, e a tutti coloro che operano per conto dell’Azienda.

Sono tenuti allosservanza degli obblighi del presente Codice, per quanto compatibili, anche i
collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzano opere in favore
dell’Azienda.

Negli atti di incarico o nei contratti di acquisizione delle collaborazioni, delle consulenze e dei
servizi sono inserite apposite disposizioni o clausole di risoluzione o decadenza del rapporto in
caso di violazione degli obblighi derivanti dal Codice nazionale e dal presente Codice aziendale,
ai sensi e per gli effetti dell’articolo 2 del D.P.R. 16.04.2013, n. 62.

L'Azienda, contestualmente alla sottoscrizione del contratto di lavoro o, in mancanza, all'atto di
conferimento dell'incarico, consegna e fa sottoscrivere ai nuovi assunti o incaricati, con rapporti
comunque denominati, copia del presente Codice e di quello nazionale.

. 3 — Principi generali

| principi fondamentali riconosciuti e condivisi dallAzienda per il perseguimento della mission
aziendale e su cui si fondano i comportamenti oggetto del Codice sono, oltre a quelli gia citati di
diligenza, lealta, imparzialita, buona condotta, quelli del servizio esclusivo alla cura dell'interesse
pubblico, di correttezza, buona fede, onesta, proporzionalita, obiettivita, equita e ragionevolezza,
indipendenza, efficacia, efficienza e sostenibilita, centralita della persona, nondiscriminazione,
legalita e integrita, trasparenza, riservatezza, valorizzazione del patrimonio professionale, ricerca
e orientamento all’innovazione, responsabilita sociale, multidisciplinarieta e integrazione e tutela
della sicurezza dei pazienti e dei dipendenti.

| destinatari del Codice (tutti i soggetti individuati al precedente art. 2) improntano la propria
condotta al rispetto dei principi di cui al presente articolo.

| principi maggiormente attinenti alla specificita del contesto del SSN sono declinati come segue:
a) Centralita della persona
— L’Azienda, in qualita di garante, nell’ambito di propria competenza, del miglioramento dello
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b)

c)

d)

e)

f)

stato di salute e della qualita della vita delle persone, orienta la propria gestione alla
soddisfazione dell'utente, sviluppando un rapporto di fiducia ed osservando un
comportamento improntato alla massima educazione, cortesia, rispetto e disponibilita,
avendo quale vocazione, fra le altre, la difesa e la salvaguardia della dignita umana.

A tal fine 'Azienda pone particolare attenzione alla corretta comunicazione agli utenti sui
percorsi e sulle alternative diagnostiche, terapeutiche e/o assistenziali, evidenziando rischi
e benefici, fornendo tutte le precisazioni e i chiarimenti necessari, con I'obiettivo di garantire
adeguate relazioni tra il personale, il paziente, i suoi familiari e/o il caregiver.

Principio di non discriminazione

L’Azienda contrasta qualsivoglia forma di discriminazione diretta o indiretta, relativa al
genere, all’eta, allorientamento sessuale, all’'origine razziale ed etnica, alla disabilita e alla
lingua, sia nelle relazioni con i pazienti e i cittadini-utenti, sia nelle relazioni fra e con i
destinatari.

L’Azienda garantisce le pari opportunita, la tutela dal mobbing e dalle molestie sessuali e
persegue il benessere organizzativo anche attraverso l'operativita dei Comitati Unici di
Garanzia.

Legalita e integrita

L’Azienda conforma la propria azione al rispetto dei principi di legalita e integrita, ponendo
in essere le misure necessarie a prevenire la corruzione ed evitare comportamenti illeciti.
L’Azienda persegue linteresse pubblico conformando la propria azione ai doveri di
imparzialita, efficienza, economicita e buon andamento, nel rispetto delle leggi, dei contratti
e delle direttive, anche tenendo conto dei codici deontologici delle singole professioni.
L’Azienda assicura I'assolvimento dei compiti affidati ai destinatari senza condizionamenti
dovuti a interessi privati e personali e senza che vi siano abusi della posizione rivestita per
raggiungere indebite utilita, al fine di favorire il piu alto grado di fiducia e credibilita.

Trasparenza

L’Azienda impronta la propria attivita alla massima trasparenza, dando piena attuazione
agli obblighi legislativamente previsti, in modo da favorire forme diffuse di controllo sul
perseguimento delle funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle risorse pubbliche, garantendo
ai cittadini 'accessibilita totale alle informazioni, ai dati e ai documenti.

L’Azienda si impegna ad agire con trasparenza anche attraverso la ricerca del confronto e
della partecipazione degli stakeholders, nelle fasi di pianificazione e programmazione,
nonché nella rendicontazione degli obiettivi raggiunti e delle risorse impiegate.

Riservatezza

L’Azienda garantisce nel trattamento delle informazioni il rispetto delle previsioni normative
e regolamentari in materia di tutela e protezione dei dati personali, con particolare riguardo
ai dati relativi alla salute e alla dignita della persona, e del segreto d’ufficio.

Valorizzazione del patrimonio professionale

L’Azienda riconosce I'importanza del contributo di tutti gli operatori al perseguimento dei fini

istituzionali:

— valorizzando la preparazione e competenza professionale;

— promuovendo l'attivita di formazione e sviluppo professionale attraverso un’attenta
rilevazione dei bisogni formativi e mediante I'adozione di iniziative adeguate;

— favorendo [l'efficacia e la trasparenza delle procedure e dei sistemi di valutazione del
personale, riconoscendone I'importanza quali strumenti atti a valorizzare e motivare |l
personale e a riconoscerne il merito.



g) Ricerca e orientamento all’innovazione

— Laricerca & funzione istituzionale propria dellAzienda, al pari della funzione assistenziale
e delle attivita di formazione.

— L’attivita di ricerca costituisce condizione essenziale per l'innovazione e il miglioramento
continuo della qualita dei servizi del SSR, consente di promuovere, in modo efficace e
appropriato, la qualita dei servizi e delle prestazioni. A tal fine, 'Azienda garantisce lo
svolgimento di attivita di ricerca obiettiva e indipendente volta alla tutela degli interessi dei
cittadini, anche attraverso il potenziamento delle competenze e degli strumenti dedicati.

h) Responsabilita sociale

— L’Azienda promuove la responsabilita sociale quale principio fondamentale della propria
attivita e come valore essenziale della gestione organizzativa, in coerenza con la propria
funzione sociale, con la tutela dell’ambiente, con la responsabilita verso la comunita locale
e le generazioni future.

— L’Azienda promuove e assicura azioni di sostegno nei confronti delle persone piu vulnerabili
e piu esposte al rischio di esclusione sociale e rispetta la diversita culturale al fine di
rimuovere ogni forma di emarginazione.

i) Multidisciplinarieta e integrazione

— L’Azienda favorisce I'approccio multidisciplinare nello svolgimento delle attivita anche
attraverso l'integrazione dei professionisti e delle discipline coinvolte, tra i servizi sanitari,
socio-sanitari e sociali e tra le diverse Aziende e Aree territoriali.

i) Gestione del rischio e tutela della sicurezza

— L’Azienda promuove e garantisce nelle proprie strutture la sicurezza dei pazienti e degli
operatori, perseguendo il miglioramento della qualita assistenziale anche attraverso la
corretta gestione del rischio collegato ai processi di cura e assistenza.

— L’Azienda, consapevole dell'importanza di garantire la sicurezza negli ambienti di lavoro,
assicura ai destinatari condizioni di lavoro atte a garantire la tutela della salute e della
sicurezza e rispettose della dignita individuale, in attuazione della normativa vigente.

Art. 4 — Regali, compensi e altre utilita

Il dipendente non chiede, né sollecita, per sé o per altri, regali o altre utilita.

2. 1l dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d’'uso di modico
valore, effettuati occasionalmente nellambito delle normali relazioni di cortesia, in occasione
delle festivita. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il
dipendente non chiede, per sé o per altri, regali o altre utilita, neanche di modico valore, a titolo
di corrispettivo per compiere o aver compiuto un atto del proprio ufficio, da soggetti che possano
trarre benefici da decisioni o attivita inerenti I'ufficio, né da soggetti nei cui confronti € o sta per
essere chiamato a svolgere o a esercitare attivita o potesta proprie dell'ufficio ricoperto.

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

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

5. Aifini del presente articolo, per regali o altre utilita di modico valore si intendono quelle di valore
non superiore a 150 euro, anche sotto forma di sconto. Nel caso in cui nell’arco di un anno il
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dipendente riceva in piu occasioni regali di importo inferiore, al superamento del valore
dell'importo complessivo di 150 euro, deve restituire 0 mettere a disposizione dell’Azienda ogni
regalo che si aggiunga, anche se di modico valore.

6. L’Azienda non autorizza il dipendente ad assumere incarichi di collaborazione — neppure a titolo
gratuito - da soggetti privati che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse
economico significativo in decisioni o attivita inerenti all'ufficio di appartenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialita dell'amministrazione, il dirigente della struttura di
appartenenza del dipendente o del personale convenzionato o a cui afferiscono i rapporti di
consulenza o collaborazione — o simili - rientranti nella disciplina del presente Codice, vigila sulla
corretta applicazione del presente articolo, segnalando al’UPD e al RPCT le eventuali violazioni.

Art. 5 — Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica per iscritto
tempestivamente, e in ogni caso entro il termine di quindici giorni, al dirigente responsabile della
Struttura di appartenenza e/o dell'Articolazione aziendale, la propria adesione o appartenenza
ad associazioni e organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato o meno, i cui ambiti
di interessi possano interferire nello svolgimento dell’attivita dell’ufficio. Il presente comma non
si applica all’adesione a partiti politici o sindacati.

N

In particolare, gli ambiti di interessi a cui ci si riferisce riguardano:
- volontariato nel’ambito dell’assistenza socio sanitaria;
- partecipazione a organismi operanti nel territorio dell’Azienda in ambiti socio sanitari.

3. La mancata comunicazione configura una violazione degli obblighi di servizio e comporta il
conseguente avvio di un procedimento disciplinare a carico dell’interessato.

4. La verifica delle comunicazioni in ordine agli eventuali profili di conflitto di interesse compete
al Direttore dell’'U.O.C. Gestione Risorse Umane insieme al RPCT.

5. La comunicazione di cui al comma 1 e la valutazione del soggetto responsabile & inserita nel
fascicolo personale del dipendente tenuto presso 'UOC Gestione Risorse Umane.

6. Trascorsi 30 giorni senza rilievi, 'adesione si intendera autorizzata.

N

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

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, al fine di assicurare
limparzialita dell’agire pubblico, il dipendente, all'atto dell'assegnazione all'ufficio, informa per
iscritto il dirigente responsabile della Struttura e/o dell’Articolazione aziendale di assegnazione
di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con soggetti privati in qualunque modo
retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti entro il quarto grado o affini entro il secondo grado, il
coniuge o il convivente abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i
predetti rapporti di collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti alla struttura di appartenenza, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. Il conflitto pud riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli
derivanti dall'intento di voler assecondare pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.

Art. 7 — Obbligo di astensione

1. Il dipendente & tenuto a comunicare per iscritto tempestivamente (tale comunicazione va
effettuata in ogni caso entro 10 giorni dal momento in cui il conflitto d’interessi si & manifestato)
al dirigente responsabile della Struttura e/o Articolazione di appartenenza la sussistenza di

ipotesi di conflitto di interessi che potrebbero rendere necessaria/opportuna la sua astensione
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A

1.

2.

in decisioni o attivita. Detta necessita/opportunita va motivata espressamente.

Il conflitto di interessi sussiste in ogni situazione nella quale un interesse privato del soggetto
tenuto al rispetto del Codice di comportamento interferisce o potrebbe interferire con lo
svolgimento imparziale dei suoi doveri pubblici.

Il conflitto, in particolare, pud essere:

a) attuale, cioé presente al momento dell’azione o decisione del soggetto tenuto al rispetto del
Codice;

b) potenziale, ossia che potra diventare attuale in un momento successivo;

c) apparente, ovvero che puo essere percepito dall’esterno come tale;

d) diretto, cioé che comporta il soddisfacimento di un interesse del soggetto tenuto al rispetto
del Codice;

e) indiretto, ossia che attiene a entita o individui diversi dal soggetto tenuto al rispetto del
Codice, ma allo stesso collegati.

Il dirigente destinatario della segnalazione relativa alla situazione di conflitto di interesse
(potenziale o attuale) deve valutare la condizione sottoposta alla sua attenzione e deve
rispondere per iscritto al dipendente medesimo, sollevandolo dall’incarico (ed eventualmente
anche disponendo il suo trasferimento ad altro ufficio), laddove ravvisi la sussistenza del conflitto
di interessi, oppure motivando espressamente le ragioni che consentono, comunque,
I'espletamento dell’attivita da parte del dipendente. Nel caso in cui sia necessario sollevare il
dipendente dallincarico, questo dovra essere affidato dal dirigente ad altro dipendente,
ovvero,in carenza di dipendenti professionalmente idonei, il dirigente dovra avocare a sé ogni
compito relativo a quel procedimento.

All’'esito della procedura sopra descritta, il dirigente destinatario della segnalazione relativa alla
situazione di conflitto d’interesse deve darne comunicazione al Direttore Generale e al
Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza, che vigila sul rispetto dei
tempi di presentazione delle dichiarazioni e sull’effettiva adozione dei provvedimenticonseguenti.

In ogni caso, il dipendente deve astenersi dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle

sue mansioni in situazioni di conflitto di interessi, anche potenziale, con interessi:

- propri;

- del coniuge o del convivente, di parenti entro il quarto grado, di affini entro il secondo grado;

- di persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abituale extra lavorativa;

- di soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia
o rapporti di credito o debito significativi;

- di soggetti o enti di cui sia tutore, curatore, procuratore, amministratore di sostegno o
rappresentante;

- di enti, associazioni, comitati, societa o stabilimenti di cui sia amministratore o garante o
dirigente.

Il dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza.

La comunicazione di cui al comma 1 del presente articolo, la valutazione e la determinazione del
responsabile sono inserite nel fascicolo personale del dipendente.

. 8 — Prevenzion 1l rruzion

Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nell'amministrazione. In
particolare, il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel Piano triennale di prevenzione
della corruzione e della trasparenza, presta la sua collaborazione al Responsabile della
prevenzione della corruzione e della trasparenza e, fermo restando I'obbligo di denuncia
all'autorita giudiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito
nell'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza.

Al fine di approntare un efficace e concreto sistema di difesa e contrasto alla corruzione, tutti i
dipendenti sono chiamati a partecipare al processo di gestione del rischio di corruzione,
osservando in toto le misure contenute nel Piano triennale per la prevenzione della corruzione

e della trasparenza comunicando al responsabile per la prevenzione della corruzione e della
trasparenza tutti i dati, gli atti, le informazioni e le segnalazioni per cui ha competenza specifica.
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3.

| dirigenti responsabili di Struttura sono tenuti ad assicurare e garantire, allinterno delle
articolazioni cui sono preposti, il pieno e motivato coinvolgimento di tutti i dirigenti e dipendenti
e sono altresi tenuti a collaborare con il Responsabile per la prevenzione della corruzione e della
trasparenza e a corrispondere, con tempestivita ed esaustivita, e, ove richiesto, per iscritto, alle
istanze dello stesso.

Fuori dei casi di responsabilita a titolo di calunnia o diffamazione, ovvero per lo stesso titolo ai
sensi dell’articolo 2043 del codice civile, il pubblico dipendente che denuncia all’Autorita
giudiziaria o alla Corte dei Conti, ovvero riferisce al proprio superiore gerarchico o al responsabile
delle prevenzione della corruzione e della trasparenza o all’Ufficio per i procedimenti disciplinari
condotte illecite di cui sia venuto a conoscenza in ragione del rapporto di lavoro, non pud essere
sanzionato, demansionato, licenziato, trasferito o sottoposto ad altra misura organizzativa avente
effetti negativi, diretti o indiretti, sulle condizioni di lavoro determinata dalla segnalazione.

L’identita del segnalante non pud essere rivelata senza il suo consenso. Nellambito del
procedimento disciplinare I'identita del segnalante non pud essere rilevata, ove la contestazione
dell’addebito disciplinare sia fondata su accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione,
anche se conseguenti alla stessa. Qualora la contestazione sia fondata in tutto o in parte sulla
segnalazione e la conoscenza dell’identita del segnalante sia indispensabile per la difesa
dell'incolpato, la segnalazione sara utilizzabile ai fini del procedimento disciplinare solo in
presenza di consenso del segnalante alla rivelazione della sua identita (art. 54 bis del D.Lgs.
30.03.2001, n. 165 come modificato dalla legge 30.11.2017, n. 179 - c.d. tutela del
whistleblower).

La segnalazione & sottratta allaccesso previsto dagli artt. 22 e seguenti della legge 07.08.1990,
n. 241, e successive modifiche.

Art. 9 — Trasparenza e tracciabilita

1.

1.

Il dipendente assicura I'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo all’Azienda
dalle disposizioni normative vigenti e nel Piano triennale per la prevenzione della corruzione e
della trasparenza e relativi aggiornamenti annuali.

| dirigenti organizzano il processo di alimentazione e aggiornamento dei dati, informazioni e
documenti pertinenti alla propria struttura oggetto di pubblicazione obbligatoria in maniera
regolare, continuativa ed esaustiva, riferendo, ogni qual volta richiesti, alla Direzione dell’Azienda
e al Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza l'assolvimento dei
doveri informativi.

Ogni processo deve essere adeguatamente documentato, sia per poter procedere a controlli
finalizzati alla tracciabilita dei processi stessi e delle responsabilita, sia per rispondere alle
legittime istanze di accesso civico e controllo da parte dei soggetti interessati, sia interni sia
esterni.

Il dipendente informa la struttura competente aziendale in merito alla necessita di aggiornare,
correggere e integrare i dati e i documenti oggetto di pubblicazione che rientrano nella propria
sfera di competenza.

. 10 — Comportamento neir i privati

Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra lavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle
loro funzioni, il dipendente non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre nell'Azienda per
ottenere utilita che non gli spettino e non assume nessun altro comportamento che possa
nuocere allimmagine dell'Azienda, con particolare riferimento alla necessita di mantenere
sempre anche negli ambiti extra lavorativi un contegno educato, dignitoso e adeguato al ruolo e
alla responsabilita rivestiti in Azienda.

In particolare, nei rapporti con altri enti, comprese le relazioni extra lavorative con pubbilici ufficiali

o incaricati di pubblico servizio nell’esercizio delle loro funzioni, il dipendente: a) non promette
facilitazioni per pratiche d’ufficio in cambio di un’agevolazione per le proprie; b) non chiede

favoritismi su questioni private, facendo leva sulla propria posizione gerarchica allinterno
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dell’Azienda; c) non pone in essere azioni o comportamenti che possano pregiudicare gli
interessi dell'Azienda o nuocere alla sua immagine.

| dipendenti rispettano il segreto professionale e il segreto d’ufficio mantenendo riservate le
notizie e le informazioni apprese nell’'esercizio delle loro funzioni che non siano oggetto di
trasparenza in conformita alle vigenti disposizioni normative.

Nell'esercizio del diritto di libera manifestazione del pensiero, il destinatario del Codice evita
espressioni comunque offensive per I’Azienda.

Il dipendente interessato da procedimenti penali ha il dovere di segnalare immediatamente
al’Amministrazione 'avvio di tali procedimenti.

Art. 11 — Comportamento in servizio

1.

Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dipendente, salvo
giustificato motivo, non ritarda né adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita o I'adozione di decisioni di propria spettanza. Eventuali comportamenti
negligenti di cui sopra debbono essere rilevati e se ne deve tener conto sia in sede di valutazione
del dipendente sia per eventuali fini disciplinari.

Il dipendente rispetta gli obblighi di servizio con particolare riferimento all’orario di lavoro,
applicando correttamente la regolamentazione aziendale prevista per la rilevazione presenze e
per I'astensione al lavoro. In particolare, all'atto di ingresso o uscita dal servizio, utilizza il lettore
badge piu vicino alla propria sede di lavoro, fatte salve le ipotesi previste nelle regolamentazioni
aziendali. Allo scopo, si precisa che:

a) le timbrature provano l'effettiva presenza in servizio e le relative attestazioni sono rilevanti
sia ai fini della regolarita del servizio prestato, sia ai fini della retribuzione;

b) la timbratura del cartellino orario &€ operazione strettamente personale e deve essere
effettuata presso la propria sede di servizio salvo autorizzazioni particolari;

c) la messa in atto di fatti e comportamenti tesi all'elusione dei sistemi di rilevamento della
presenza in servizio € un illecito specificamente sanzionato;

d) il dipendente che durante l'orario di servizio si allontani dal luogo di lavoro (per motivi di
servizio o personali) deve sempre comunicarlo al proprio responsabile;

e) il dipendente deve avvertire o far avvertire tempestivamente (solo in via eccezionale se
impossibilitato per motivi di salute), per le vie brevi, la struttura di assegnazione, circa la
propria assenza, in modo da consentire un'immediata ridistribuzione dei compiti e delle
attivita, secondo le modalita previste nei regolamenti aziendali, garantendo cosi la continuita
del servizio;

f) il dipendente viene sottoposto a controllo medico fiscale nelle fasce di reperibilita previste
dalla normativa vigente;

g) previa comunicazione preventiva al proprio Responsabile e allUOC Gestione Risorse
Umane il dipendente pud assentarsi dal proprio domicilio durante le fasce di reperibilita
esclusivamente per effettuare: visite mediche - prestazioni o accertamenti specialistici - per
cause di forza maggiore e per motivi indifferibili e urgenti, per es. la convocazione da parte
di pubbliche autorita o dell’Ufficio Procedimenti Disciplinari, i ricoveri ospedalieri (circostanze
da documentare su richiesta dell’Azienda);

h) il dirigente responsabile della Struttura/UO vigila sulla corretta rilevazione delle presenze in
servizio, sanzionando direttamente con rimprovero verbale o seghalando tempestivamente
all’Ufficio procedimenti disciplinari le pratiche e i comportamenti passibili di sanzioni
disciplinari piu elevate.

Il dipendente, inoltre, nell'attivita di servizio:

a) non interloquisce con superiori gerarchici o colleghi allo scopo di influenzare la gestione non
corretta di pratiche dell'ufficio facendo leva sulla propria posizione all'interno dell'Ente;

b) agisce con onesta, professionalita, imparzialita, discrezione e riservatezza evitando
comportamenti che possano nuocere agli interessi o allimmagine dellAzienda;

c) utilizza i permessi di astensione dal lavoro nel rispetto delle condizioni e requisiti previsti
dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi;

d) non utilizza a fini personali il materiale — quale, ad esempio, farmaci, garze, materiale
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sanitario, carta intestata, materiale di cancelleria, personal computer, fotocopiatrici o altre
attrezzature - di cui dispone per I'assolvimento dei propri compiti;

e) non utilizza linee telefoniche dell’'ufficio/reparto per motivi personali, salvi casi di urgenza
comprovati;

f)  non detiene nei locali aziendali oggetti di proprieta privata se ingombranti, illeciti, pericolosi,
indecorosi, tossici e comunque nocivi. Al dipendente non possono essere recapitati plichi
o altra corrispondenza personale (inclusa l'invio con PEC) presso i locali aziendali;

g) non utilizza il cellulare, assegnato per ragioni di servizio, per usi privati;

h) non prolunga la sosta nell’area di timbratura o di ristoro;

i) utilizza i veicoli aziendali a disposizione soltanto per lo svolgimento dei compiti d’ufficio,
astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d’ufficio;

[) utilizza con attenzione e moderazione i beni affidati e adotta le cautele necessarie per
impedirne il deterioramento, la sottrazione, la perdita; - mantiene la funzionalita e il decoro
degli ambienti, utilizzando attrezzature, strumenti e oggetti in genere per finalita lavorative,
nonché mantiene comportamenti volti alla riduzione degli sprechi e al risparmio energetico;

m) utilizza le risorse informatiche mediante I'adozione di tutte le norme di sicurezza in materia,
assicurandosi dell'integrita e della riservatezza dei codici di accesso ai programmi; non invia
messaggi di posta elettronica personali dalla mail aziendale; non naviga su siti internet per
motivi personali; non utilizza PC, fax, etc. per fini diversi da quelli istituzionali;

n) utilizza gli strumenti informatici forniti dallamministrazione per poter assolvere alle
incombenze personali urgenti e non differibili senza doversi allontanare dalla sede di
servizio, qualora coincidano con gli orari di presenza in servizio e purché l'attivita sia
contenuta in tempi ristretti e senza alcun pregiudizio per i compiti istituzionali;

0) evita, dinorma, l'utilizzo di caselle di posta elettroniche personali per attivita o comunicazioni
afferenti il servizio, salvi i casi di forza maggiore dovute a circostanze per cui, per qualsiasi
ragione, non possa accedere all’account istituzionale;

p) si uniforma alle modalita di firma dei messaggi di posta elettronica di servizio individuate
dallamministrazione di appartenenza; ciascun messaggio in uscita deve consentire
l'identificazione del dipendente mittente e deve indicare un recapito istituzionale al quale il
medesimo é reperibile;

g) non invia messaggi di posta elettronica all'interno o all’esterno dellamministrazione, che
siano oltraggiosi, discriminatori o che possano essere in qualunque modo fonte di
responsabilita dellamministrazione.

r) si adegua con tempestivita e flessibilita ai cambiamenti determinati dai processi di
riorganizzazione aziendale e dal progresso scientifico e tecnologico;

s) osserva scrupolosamente le norme regolamentari aziendali che disciplinano le attivita di
sperimentazione, ricerca e sponsorizzazioni;

t) rispetta le norme regolamentari aziendali che disciplinano e regolamentano I'accesso alle
strutture sanitarie degli informatori scientifici e degli altri soggetti che propongono la vendita
o illustrano I'utilizzo di farmaci e/o dispositivi medici.

Nei rapporti con i colleghi, il dipendente & tenuto a:

a) essere disponibile nei confronti dei colleghi;

b) favorire l'inserimento in servizio di personale, a tutti i livelli, utilizzando gli strumenti a
disposizione;

c) promuovere il dialogo e la condivisione tra colleghi, come strumenti per rendere
maggiormente efficace I'operato dell’Azienda;

d) favorire la partecipazione all’attivita assistenziale da parte del personale in formazione, ove
presente, nel rispetto delle normative che disciplinano tale personale.

e) redigere il “passaggio di consegne” e trasmetterlo al proprio Responsabile almeno una
settimana prima della cessazione dalle funzioni ovvero del trasferimento ad altro ufficio.

Nello svolgimento dell'attivita assistenziale, il dipendente garantisce la comunicazione con

riferimento a tutte le figure professionali che comunque intervengono sul piano assistenziale:

a) mediante il passaggio di informazioni tra le diverse figure professionali, con la
consapevolezza che questo & un elemento rilevante per conseguire efficacia delle
prestazioni sanitarie e per essere in condizioni di fornire informazioni coerenti e uniformi;

b) interagendo con le altre figure professionali per svolgere in modo adeguato la propria attivita,
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non solo usufruendo delle informazioni ricevute, ma ricercandole presso i colleghi;

c) mediante un uso sistematico e congruo del passaggio di consegne nel rispetto delle
procedure e prassi in uso in Azienda;

d) assolvendo agli obblighi informativi di trasmissione dei flussi delle prestazioni sanitarie
erogate.

6. Il dipendente non orienta I'utenza verso strutture private laddove le prestazioni di interesse siano
erogabili nell'ambito di strutture pubbliche, né influenza il paziente orientandolo verso la visita in
libera professione.

Il dipendente rispetta I'ordine delle liste d'attesa e della relativa disciplina regolamentare.

Il dipendente comunica correttamente e in modo esaustivo i rischi legati al percorso di cura con

tutte le precisazioni e i chiarimenti necessari al fine di garantire la sottoscrizione consapevole del
consenso informato.

9. Qualora nello svolgimento dell'attivita lavorativa insorgano per il dipendente problemi operativi
di carattere etico sulla corretta condotta da tenere, & compito del Responsabile della Struttura
fornire adeguate indicazioni.

10. I dipendenti, i convenzionati, i titolari di contratti di consulenza o collaborazione e in generale tutti
i destinatari del codice, sono tenuti a osservare le norme aziendali in materia di accesso ai locali
aziendali e quelle relative alla custodia e utilizzo (solo in servizio) della eventuale divisa di lavoro
in dotazione, dei cartellini identificativi personali, nonché dei dispositivi di protezione individuale
consegnati in ragione dell’attivita di servizio; I'utilizzo di materiali di consumo, di attrezzature e
risorse avviene in maniera efficiente ed efficace in ragione dell’economicita dell’azione pubblica.

11.1 dipendenti hanno l'obbligo di partecipare ai percorsi formativi obbligatori in materia di
prevenzione della corruzione, sicurezza sul lavoro e agli altri di interesse aziendale.

12. 1l dipendente ha I'obbligo di fornire la massima collaborazione ai soggetti deputati alla gestione
dei vari profili di rischio a livello aziendale (rischio lavorativo, rischio clinico, rischio corruttivo)
ed é tenuto a partecipare attivamente ai processi di prevenzione del rischio, di tutela della salute
e sicurezza sul lavoro con particolare attenzione al rispetto delle norme sul corretto utilizzo dei
dispositivi di protezione individuale ivi compresa la partecipazione alle iniziative di formazione
previste dall’Azienda.

13. 1l dipendente & obbligato alla conoscenza di sistemi aziendali per la gestione dei rischi contenuti
nel documento di valutazione dei rischi e di adeguare a essi il proprio comportamento.

14. In particolare tutti i destinatari del Codice sono tenuti:

- a rispettare il segreto d'ufficio e mantenere riservate le notizie e le informazioni apprese
nel’ambito dell'attivita svolta;

- a non divulgare le informazioni relative ai procedimenti in corso, prima che siano stati
ufficialmente deliberati dagli organi competenti, fermo restando i diritti degli interessati al
procedimento;

- ad assicurare nelle relazioni con i colleghi e i terzi la massima collaborazione, nel rispetto
delle posizioni e dei ruoli rivestiti, evitando atteggiamenti e comportamenti che possano
turbare il necessario clima di serenita e concordia nelllambito dei servizi;

- ad astenersi da condotte moleste, anche di tipo sessuale, discriminatorie e offensivedell’altrui
dignita;

- a non prestare la propria attivita sotto I'effetto di sostanze alcoliche e/o stupefacenti e/o
consumare tali sostanze nel corso della prestazione lavorativa.

Art. 12 — Rapporti con il pubblico

1. Il destinatario del Codice si fa riconoscere attraverso l'esposizione in modo visibile del badge
o altro supporto identificativo messo a disposizione dall'Azienda, salvo diverse disposizioni di
servizio. Negli ambienti di lavoro utilizza le divise di servizio in modo da garantirne l'igiene, la
sicurezza e il decoro nel rispetto della dignita professionale o dellimmagine dell’Azienda.

2. Nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche, ai messaggi di posta elettronica e a
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ogni altra forma di messaggio digitale, il destinatario opera nella maniera pit completa e accurata
possibile e, in ogni caso, orientando il proprio comportamento alla soddisfazione dell'utente,
favorendo la propria identificazione e indirizzando l'interessato ad altro servizio o ufficio, qualora
non competente per posizione rivestita o per materia, verificando che lo stesso sia in servizio, o
fissando un appuntamento.

Fatte salve le norme sul segreto d’ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine
al comportamento proprio e di altri colleghi dei quali ha la responsabilita o il coordinamento. Nelle
attivita da svolgere e nella trattazione delle pratiche rispetta, salve diverse esigenze di servizio
o diverso ordine di priorita stabilito dal’Azienda, 'ordine cronologico e non rifiuta prestazioni a
cui sia tenuto con motivazioni generiche. Rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde in
modo tempestivo ai loro reclami.

Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente rispetta, salvo diverse

esigenze di servizio o diverso ordine di priorita stabilito dall'’Azienda, I'ordine cronologico e non
rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche.

Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami,
anche attraverso 'Ufficio per le relazioni con il pubblico.

Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il
dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti dell'’Azienda o che
possano nuocere al prestigio, al decoro o all'immagine delllamministrazione di appartenenza o
della pubblica amministrazione in generale.

Il dipendente cura il rispetto degli standard di qualita e di quantita fissati dall'amministrazione
anche nelle apposite carte dei servizi. Il dipendente 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 e sui livelli di qualita.

Il dipendente 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 atti odoperazioni
amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle disposizioni di leggee
regolamentari in materia di accesso, informando sempre gli interessati della possibilita di
avvalersi anche dell'Ufficio per le relazioni con il pubblico. Rilascia copie ed estratti di atti o
documenti secondo la sua competenza, con le modalita stabilite dalle norme in materia di
accesso e dai regolamenti dell’azienda.

Il dipendente 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, che informa il richiedente.

.1 ilizz ie informati i i di informazi ial m

Alla luce della crescente rilevanza e diffusione dell’utilizzo dei canali di comunicazione telematica
condivisa, c.d. social media, la modalita di utilizzo dei social network & di particolare importanza,
sia per la Pubblica Amministrazione, che per il personale dipendente, tanto nellattivita
professionale quanto nella vita privata.

Il dipendente, anche nell’'utilizzo dei mezzi di informazione e social media, non usa, divulga o
diffonde, a fini privati sui social le informazioni di cui dispone per ragioni d’ufficio, non posta
dichiarazioni pubbliche offensive dellimmagine dell Amministrazione ed evita comportamenti e
situazioni che possano nuocere alla reputazione propria e a quella dellAzienda, ed &
responsabile del contenuto dei messaggi inviati.

Il dipendente ha il dovere di astenersi dal rendere pubblico con qualunque mezzo, compresi il
web o i social network, i blog o i forum, commenti, informazioni e/o foto/video/audio che possano
nuocere al prestigio, al decoro o allimmagine dell’Azienda, o della pubblica amministrazione in
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10.

11.

12.

13.

generale, all’onorabilita dei colleghi, nonché alla riservatezza o alla dignita dellepersone e in
particolare dei pazienti.

Il dipendente evita, in qualunque strumento web utilizzato, un comportamento di scherno o
discriminatorio sia verso colleghi che soggetti terzi e utilizza ogni cautela affinché le proprie
opinioni o i propri giudizi su eventi, cose o persone non siano in alcun modo attribuibili
direttamente alla pubblica amministrazione di appartenenza.

Il dipendente non deve screditare sul web i servizi e le cure che i pazienti e i cittadini ricevono.

Il dipendente, anche sui social, non deve assumere impegni, né anticipare I'esito di decisioni o
azioni ed evitare la propagazione di fake news ai danni della pubblica amministrazione e della
sua attivita.

| contenuti attinenti all’attivita o alla politica aziendale postati nei social devono riflettere i valori
dell’Azienda e il dipendente & personalmente responsabile di cid che inserisce sul social dallo
stesso utilizzato.

Al dipendente € fatto divieto di divulgare foto, video, o altro materiale multimediale, che riprenda
locali e personale senza previa autorizzazione scritta dell’Azienda.

Il dipendente deve preventivamente ottenere l'autorizzazione scritta, altresi, per aprire blog,
pagine o altri canali a nome dell’Azienda nonché per utilizzare il logo Aziendale su account
personali.

L’Ufficio Stampa cura la comunicazione della richiesta di autorizzazione alla Direzione Generale
e, ricevuto il riscontro, lo comunica al dipendente.

| rapporti con gli organi di informazione (stampa, televisione, radio, ecc,) spettano alla Direzione
Aziendale che si avvale dell’'ufficio competente, ai sensi della legge 07.06.2000, n. 150 e nel
rispetto della politica di comunicazione eventualmente definita in apposito regolamento. Nel caso
di eventuali contatti diretti da parte degli organi di informazione con i singoli destinatari in
relazione alla attivita aziendale, gli stessi informano preventivamente gli uffici competenti
secondo le disposizioni aziendali.

Nei rapporti con gli organi di informazione, particolare attenzione deve essere posta alla tutela
della riservatezza e della dignita delle persone a al diritto alla protezione dei dati personali e dei
dati relativi alla salute.

In ogni caso, le informazioni e le comunicazioni destinate all’esterno sono accurate, veritiere,
complete, trasparenti, tempestive e rispettose delle norme, in particolare, in materia di tutela della
riservatezza dei dati personali, specie di quelli di natura sensibile. Al fine di garantire i necessari
profili di riservatezza le comunicazioni, afferenti direttamente o indirettamente il servizio non si
svolgono, di norma, attraverso conversazioni pubbliche mediante I'utilizzo di piattaforme digitali
o social media. Sono escluse da tale limitazione le attivita o le comunicazioni per le quali I'utilizzo
dei social media risponde ad un’esigenza di carattere istituzionale.

Ferma restando I'applicazione delle altre disposizioni del Codice, le norme del presente articolo
si applicano ai dirigenti e ai titolari di incarico dirigenziale ex art. 15 septies del D.Lgs. 30.12.1992,
n. 502.

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

Il dirigente, Direttore di U.O.C. o Responsabile di U.O.S.D. o di U.O.S., promuove la conoscenza
e la massima diffusione dei contenuti del codice di comportamento all'interno della sua struttura.

Il dirigente effettua la vigilanza sull'attuazione e il rispetto degli obblighi contenuti nel codice di
comportamento.

