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CODICE DI COMPORTAMENTO

Art. 1- Disposizioni di carattere generale e ambito di applicazione

1. Il presente codice di comportamento dei dipendenti integra e specifica quanto previsto
nel piano triennale della prevenzione della corruzione, ai sensi della legge 190/2012.

2. |l presente Codice Etico di Comportamento, (di seguito Codice Etico o Codice) riporta i
principi etici e di comportamento cui debbono attenersi tutti coloro che operano in
nome e per conto di Azienda Speciale Centro lItalia.

3. Per quanto non specificatamente disciplinato nel presente Codice Etico, si rinvia,
laddove applicabili, alle disposizioni contenute nel Codice di Comportamento dei
dipendenti pubblici approvato con D.P.R. n. 62 del 16 aprile 2013.

4. U'Azienda Speciale Centro Italia intende pertanto conformarsi nella condotta delle
proprie attivita ai principi di legittimita, lealta, correttezza e trasparenza. In tale ottica il
presente codice esprime I'insieme delle linee guida di comportamento da adottare nello
svolgimento dell’attivita dell’Azienda speciale e rappresenta, tra l'altro, il criterio
ispiratore delle procedure interne e dei modelli organizzativi, con riferimento specifico
ai principi che devono ispirare comportamenti da adottare sotto il profilo operativo.

5. Le disposizioni del presente codice e del codice generale si applicano, per quanto
compatibili e tutti i collaboratori o consulenti dell’Azienda, a tutti i collaboratori di
imprese fornitrici di beni o servizi o che realizzano opere in favore dell’ Azienda Speciale.

Art. 2- Regali, compensi e altre utilita e incompatibilita

1. Sono tassativamente vietati pagamenti o compensi, sotto qualsiasi forma, offerti,
promessi o fatti direttamente o per il tramite di una persona fisica o giuridica per
indurre, facilitare o remunerare il compimento di un atto d’ufficio o contrario ai doveri
d’ufficio, anche se relativo ad un contenzioso giudiziale o extragiudiziale, posti in essere
nell’interesse o a vantaggio diretto o indiretto di persone fisiche o giuridiche.

2. A specifica di quanto previsto nell’art. 4, commi 2, 3 e 4, del codice generale,si dispone:

a) il modico valore (di regali o altre utilita, anche sotto forma di sconto) e fissato
in euro 150, riferito all’anno solare e quale limite complessivo nel quale il
dipendente deve considerare,cumulativamente, tutte le fattispecie accettate,
da chiunque provenienti;

b) nel caso di regali o altre utilita destinati in forma collettiva all’ufficio e per le
finalita qui in contesto, il valore economico si considera suddiviso pro-quota
per il numero dei destinatari che ne beneficiano;

3 1l dipendente deve immediatamente comunicare al Responsabile della prevenzione
della corruzione il ricevimento di regali e/o altre utilita, fuori dai casi consentiti dal
presente articolo; il predetto Responsabile dispone per la restituzione ogni volta che cio
sia possibile, diversamente decide le concrete modalita di devoluzione anche in
beneficienza o utilizzo per i fini istituzionali dell’ Azienda Speciale.



o

Centro Italia

el @ | Azienda Speciale dellaCamera diCommercio

2R

3.

Rieti Viterbo

4 1l dipendente non deve accettare incarichi di collaborazione, di consulenza, di ricerca, di
studio o di qualsiasi altra natura, con qualsivoglia tipologia di contratto o incarico ed a
qualsiasi titolo (oneroso o gratuito), da soggetti privati (persone fisiche o giuridiche)
che:

a. siano o siano stati, nel biennio precedente, aggiudicatari di appalti, sub-appalti,
cottimi fiduciari o concessioni, di lavori, servizi o forniture, nell’ambito di
procedure curate dall’ Azienda Speciale, in qualsiasi fase del procedimento ed a
gualunque titolo;

b. abbiano o abbiano ricevuto, nel biennio precedente, sovvenzioni, contributi,
sussidi ed ausili finanziari o vantaggi economici di qualunque genere, in qualsiasi
fase del procedimento ed a qualunque titolo;

C. siano, o siano stati nel biennio precedente, destinatari di procedure tese al rilascio
di provvedimenti a contenuto autorizzatorio, concessorio o abilitativo (anche
diversamente denominati), curate personalmente o dal servizio di appartenenza, in
gualsiasi fase del procedimento ed a qualunque titolo.

5 L'Azienda Speciale pertanto rifugge e condanna il ricorso a comportamenti illegittimi o
comunque scorretti (verso la comunita, le pubbliche amministrazioni, gli utenti, i
dipendenti e i concorrenti ) per raggiungere i propri obiettivi economici che invece sono
perseguiti unicamente mediante |'efficienza della performance, fondate sull’esperienza,
sull’attenzione all’ utente e sull’'innovazione.

Art. 3- Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

1. Si stabilisce che il dipendente deve comunicare al Responsabile per la prevenzione della
corruzione, entro 10 giorni, la propria adesione o appartenenza ad associazioni od
organizzazioni che svolgono attivita riconducibili agli ambiti di competenza dell’ Azienda
Speciale.

Art. 4 - Prevenzione della corruzione

Il dipendente rispetta le misure e le prescrizioni contenute nel Piano triennale di
prevenzione della corruzione.

Il dipendente collabora con il Responsabile della prevenzione della corruzione, secondo
guanto da questi richiesto, per tutte le attivita ed azioni che hanno finalita di contrasto e
prevenzione della corruzione.

Il dipendente o il collaboratore, inteso quale lavoratore legato all’Azienda speciale da un
rapporto di parasubordinazione o il lavoratore autonomo il cui operato e sottoposto alla
direzione, controllo e vigilanza dell’Azienda speciale, qualora venga a trovarsi in situazioni
che possano o ritenga che possano essere o anche solo apparire rilevanti ai fini dei principi
espressi nel presente codice, ne deve informare immediatamente, in via riservata, il
Responsabile della prevenzione della corruzione segnalando le situazioni di illecito o
irregolarita di cui venga a conoscenza sul luogo di lavoro e durante lo svolgimento delle
proprie mansioni. Sono oggetto di segnalazione i comportamenti, i rischi, i reati ed altre
irregolarita che possono risultare a danno dell’interesse pubblico. La comunicazione dovra
essere il pil circostanziata possibile. Nei casi di comunicazione verbale, il Responsabile per
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la prevenzione della corruzione ne redige sintetico verbale sottoscritto dal dichiarante.

Il Responsabile per la prevenzione della corruzione esamina e tratta rapidamente le
segnalazioni ricevute, adottando le misure previste dalla legge atutela dell’anonimato del
segnalante ed a garanzia che la sua identita non sia indebitamente rivelata.

Art. 5 - Trasparenza e tracciabilita

Il dipendente osserva tutte le misure previste nel Programma triennale per la trasparenza
e I'integrita.

In ogni caso, il dipendente — per le mansioni affidate in base alle direttive impartite
dal Direttore — assicura tutte le attivita necessarie per dare attuazione agli obblighi di
trasparenza previsti dalla normativa vigente.

| dati, le informazioni, gli atti e le elaborazioni oggetto di pubblicazione, a fini di
trasparenza, devono essere messi a disposizione in modo tempestivo, preciso e completo e
nei tempi richiesti dal Responsabile della trasparenza.

Il dipendente deve aver cura di inserire nel fascicolo di ogni pratica trattata tutta la
documentazione ad essa afferente, al fine di consentire la tracciabilita del processo
decisionale.

Art. 6- Comportamento nei rapporti tra privati

Il dipendente:

a) osserva scrupolosamente il segreto d’ufficio;

b) non divulga informazioni, di qualsiasi tipo, di cui sia a conoscenza per ragioni
d’ufficio;

C) non esprime giudizi o apprezzamenti, di nessun tipo, riguardo all’attivita
dell’Azienda speciale e con riferimento a qualsiasi ambito;

d) non pubblica, sotto qualsiasi forma, sulla rete internet (forum, blog, social network,
ecc.) dichiarazioni inerenti I'attivita lavorativa, indipendentemente dal contenuto, se
esse siano riconducibili, in via diretta o indiretta, all’ Azienda speciale;

e) non assume qualsiasi altro tipo di comportamento che possa ledere I'immagine
dell’Azienda speciale.

Art. 7 - Comportamento in servizio

1. L’ Azienda Speciale riconosce la centralita delle risorse umane nella convinzione che il
principale fattore di successo di ogni impresa sia costituito dal contributo professionale
delle persone che vi operano, in un quadro di lealta e fiducia reciproca.

2. |l Direttore ripartisce i carichi di lavoro, tra i dipendenti assegnati alle strutture dirette,
secondo le esigenze organizzative e funzionali e nel rispetto del principio di equa e
simmetrica distribuzione.

3. Il Direttore rileva e tiene conto — ai fini dell’eventuale valutazione della performance
individuale nonché delle altre fattispecie previste dalle disposizioni vigenti — delle
eventuali deviazioni dall’equa e simmetrica ripartizione dei carichi di lavoro dovute alla
negligenza, a ritardi o altri comportamenti da parte di taluni dipendenti e tali da far
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ricadere su altri il compimento di attivita o I'adozione di decisioni di propria spettanza.
| dipendenti utilizzano i permessi ed i congedi, previsti dalle norme di legge o di
contratto, esclusivamente per le ragioni e nei limiti ivi previsti.

Il Direttore vigila sul rispetto dell’obbligo di cui al precedente comma 4, evidenziando le
eventuali deviazioni e valutando le misure da adottare nel caso concreto.

Il Direttore controlla che la timbratura delle presenze da parte dei propri dipendenti
avvenga correttamente e valuta, per le pratiche scorrette, le misure o le procedure da
adottare, secondo il caso concreto.

A tutela del patrimonio, i dipendenti ed i collaboratori utilizzano i materiali, le
attrezzature, i servizi, le strumentazioni telefoniche e telematiche e, in generale, ogni
altra risorsa di proprieta o nelle disponibilita dell’Azienda, unicamente ed
esclusivamente per le finalita di servizio; e vietato qualsiasi uso a fini personali o privati.
Eventuali deroghe nell’utilizzo degli strumentiinformatici e di uso comune sono possibili
ove cid non vada a discapito dell’attivita lavorativa, del decoro e dell'immagine dell’
Azienda Speciale e della CCIAA Rieti Viterbo, ovvero non comporti costi specifici e sia
svolto inmomenti di pausa dell’attivita lavorativa, in linea con i principi di gestione e
buon senso e in accordo con il proprio responsabile.

Eventuali mezzi di trasporto eventualmente messi a disposizione dei dipendenti,
possono essere utilizzati solo per lo svolgimento dei compiti d’ufficio, astenendosi dal
trasportare terzi, se non per motivi di servizio.

Durante lo svolgimento di attivita di servizio esterne alla sede lavorativa e vietato
accedere, per interessi personali e/o privati, ad esercizi commerciali, pubblici servizi e
uffici.

10. Nell’utilizzo di cui sopra, il dipendente impiega massima diligenza, si attiene

scrupolosamente alle disposizioni all’'uopo impartite (con circolari o altre modalita
informative). Inoltre, conforma il proprio comportamento ad ogni azione o misura che
sia idonea a garantire la massima efficienza ed economicita d’uso, con particolare
riguardo al rispetto degli obblighi ed accorgimenti che assicurino la cura e la
manutenzione dei beni nonché il risparmio energetico.

11. Per quanto concerne le linee di operativita che I’Azienda Speciale adotta nei processi di

acquisizione, gestione e sviluppo delle risorse umane, nel rispetto delle disposizioni
previste dalla normativa si rinvia al regolamento per la gestione del personale
dipendente.

Art. 8 - Rapporti con il pubblico

1. Alle comunicazioni di posta elettronica si risponde con lo stesso mezzo, in modo

esaustivo rispetto alla richiesta ed avendo cura di riportare tutti gli elementi idonei ai
fini dell’identificazione dell’autore della risposta, del servizio di appartenenza e relativo
responsabile.

Nei rapporti con l'utenza, in tutti i casi in cui € possibile e l'utente vi consente, &
obbligatorio I'utilizzo, in via prioritaria, della posta elettronica certificata, restano salve e
confermate le norme che impongono forme di comunicazione specifiche.

. In aggiunta a quanto indicato nei precedenti commi, i dipendenti addetti ad uffici a
diretto contatto con il pubblico:

a) trattano gli utenti con la massima cortesia;
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b) rispondono agli utenti nel modo pil completo ed accurato possibile,nei limiti delle
proprie competenze;
c) forniscono ogni informazioni atta a facilitare ai cittadini I'accesso ai servizi .

4. Ai dipendenti & vietato rilasciare dichiarazioni agli organi di informazione inerenti

I’attivita lavorativa e/o quella dell’ Azienda speciale nel suo complesso, in assenza di una
specifica autorizzazione da parte del Direttore.

Art. 9- Disposizioni particolari per i dirigenti

Il Direttore del personale osserva e vigila sul rispetto delle norme in materia di
incompatibilita, cumulo di impieghi ed incarichi, da parte dei dipendenti. In particolare,
prima del rilascio delle autorizzazioni, effettua un’approfondita verifica relativamente
alla presenza di conflitti di interesse, anche potenziali, oltre al puntuale riscontro di tutte
le altre condizioni e presupposti legittimanti stabiliti per legge e/o regolamento.

Il Direttore, nella ripartizione dei carichi di lavoro, tiene anche conto di quanto
accertato nell’ambito di indagini sul benessere organizzativo o di analoghe indagini in
materia di qualita dei servizi.

Il Direttore, nei limiti delle sue possibilita, evita che notizie non rispondenti al vero
qguanto all’organizzazione, all’attivita e ai dipendenti possano diffondersi. Favorisce la
diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso
di fiducia nei confronti dell’Azienda Speciale.

Art. 10- Disposizioni particolari per il personale assegnato ai settori che sono

maggiormente esposti al rischio di corruzione

Fermo restando 'applicazione delle altre disposizioni del codice, i dipendenti assegnati ai
Settori che nel Piano triennale di Prevenzione della Corruzione sono stati individuati
come settori maggiormente a rischio di corruzione, nello svolgimento delle proprie
funzioni devono astenersi dal compiere qualsiasi attivita che possa ingiustamente
avvantaggiare un soggetto rispetto ad un altro.

Il dipendente che si trovi nella situazione di cui al comma 1 deve comunicare al
Responsabile della prevenzione della corruzione I’eventuale coinvolgimento, nelle
procedure messe in atto, di persone/societa con le quale ha un interesse personale e/o
economico in modo diretto o per mezzo del coniuge, parenti o affini.

Nello svolgimento delle attivita il dipendente antepone il rispetto della legge e I'interesse
pubblico agli interessi privati propri ed altrui.

Art. 11- Disposizioni particolari per il personale assegnato agli uffici che si occupano di

contratti e acquisti

1.

| dipendenti addetti all’Ufficio Acquisti o comunque incaricati di espletare le procedure
di acquisizione di beni, servizi e lavori non concludono per conto dell’Azienda speciale
contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con
le quali abbiano stipulato contratti a titolo privato o dalle quali abbiano ricevuto altre
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utilita nel biennio precedente. Nei casi ivi previsti, il dipendente interessato si astiene
dal partecipare all’adozione delle decisioni e alle attivita relative all’esecuzione del
contratto,redigendo verbale scritto di tale astensione.

Il dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo privato con
persone fisiche o giuridiche private con le quale abbia concluso,nel biennio precedente,
uno dei contratti descritti nel comma 1 per conto dell’ Azienda Speciale, ne informa per
iscritto il Direttore.

Il dipendente interessato, nei rapporti con i fornitori in argomento, adotta un
comportamento trasparente, imparziale, obiettivo, integro, onesto, improntato al
corretto rispetto delle procedure normative e non influenzatoda pressioni di qualsiasi
tipo né da interessi personali e finanziari.

Art. 12- Disposizioni particolari per il personale assegnato agli uffici che si occupano di
acquisizione di personale, sviluppi di carriera e gestione incarichi e consulenze.

| dipendenti che, nello svolgimento delle proprie funzioni, si occupano di procedure in
materia di sviluppi di carriera e gestione incarichi e consulenze, dichiarano se sussistono
situazioni di incompatibilita fra essi e i candidati.

Il dipendente non deve divulgare, volontariamente o per negligenza, informazioni
inerenti la procedura selettiva al fine di avvantaggiare un partecipante; deve essere
imparziale e contribuire al perseguimento dell’obiettivo dell’ Azienda Speciale di
selezionare la persona piu meritevole per competenze e capacita.

Il dipendente & tenuto a non alterare le reali esigenze di servizio al fine di favorire
singoli soggetti.

Art. 13- Disposizioni particolari per il personale assegnato agli uffici che si occupano di
protocollo e gestione della documentazione.

Il dipendente si impegna a non divulgare volontariamente o per negligenza
informazioni riservate nonché a rispettare le procedure normative previste in materia
di legalita e trasparenza.

Art. 14- Vigilanza, monitoraggio e attivita formative.

Le funzioni di vigilanza e monitoraggio sull’attuazione del presente codice, sono
attribuite al Direttore.

Il Responsabile della prevenzione della corruzione, verifica annualmente il livello di
attuazione del codice, rilevando il numero ed il tipo delle violazioni accertate e
sanzionate ed in quali aree dell’Azienda si concentra il piu alto tasso di violazioni. Questi
dati sono debitamente comunicati all’ufficio per i procedimenti disciplinari affinché
siano debitamente considerati in sede di predisposizione di proposte ed aggiornamenti
al presente codice.

Il Responsabile della prevenzione della corruzione, in relazione alle violazioni accertate
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e sanzionate, ha il potere di attivare le autorita giudiziarie competenti per i profili di
responsabilita contabile, amministrativa, civile e penale.

L'ufficio che venga autonomamente a conoscenza di violazioni del presente codice ha
I'obbligo di informare tempestivamente il Direttore oltre al Responsabile della
prevenzione della corruzione ove non coincida con il Direttore.

L'avvio, la conduzione e la conclusione del procedimento disciplinare si svolgono
secondo i riparti di competenze, le modalita, le procedure e le garanzie stabilite dalle
disposizioni vigenti.

Compete sempre al Direttore I'avvio del procedimento disciplinare.

Il Responsabile della prevenzione della corruzione si attiva per garantire idonee e
periodiche attivita formative sui contenuti dei codici di comportamenti, da parte dei
dipendenti.

Il responsabile per la prevenzione della corruzione si impegna a far conoscere il
presente codice a tutti i dipendenti che direttamente o indirettamente svolgano
un’attivita a rischio corruzione.

La partecipazione dei dipendenti alle eventuali attivita di formazione sui predetti
contenuti & obbligatoria.

Art. 15- Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri del codice

La violazione degli obblighi contenuti nel presente codice é rilevante dal punto di vista
disciplinare.

Le violazioni sono valutate sulla base delle norme disciplinari previste dalla legge e dai
CCNL vigenti.

Art. 16- Disposizioni transitorie e di adeguamento

Il codice di comportamento € uno degli strumenti essenziali di attuazione della legge 6
novembre 2012, n. 190 e del Piano triennale di prevenzione della corruzione; pertanto, i
suoi contenuti potranno essere integrati e modificati a seguito dell’approvazione del
citato piano, con il quale manterra il costante ed idoneo collegamento.

In coerenza e conformita con quanto sara previsto nel Piano triennale di prevenzione
della corruzione nel tempo vigente, il presente codice verra integrato con ulteriori
disposizioni specifiche per i dipendenti che operano nelle aree individuate
particolarmente a rischio.

Art. 17- Disposizioni finali

Il presente codice viene pubblicato sul sito dell’Azienda Speciale.



