CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI
DELLA RESIDENZA ANZIANI “SAN GIUSEPPE” E
CASA FAMIGLIA “VILLA CELESTE”

Art. 1
Disposizioni di carattere generale

1. | principi e i contenuti del presente Codice di comportamento (Codice) costituiscono
specificazioni esemplificative degli obblighi di diligenza, lealta, imparzialita e buona condotta,
che qualificano il corretto adempimento della prestazione lavorativa. | dipendenti si impegnano
ad osservarli all'atto dell'assunzione in servizio.

2. Le disposizioni che seguono trovano applicazione in tutti i casi in cui non siano applicabili
norme di legge o di regolamento o comunque per i profili non diversamente disciplinati da leggi
o regolamenti.

Art. 2
Estensione dell’ambito soggettivo di applicazione del Codice

1. | contenuti del presente Codice di comportamento si applicano, per quanto compatibili, anche
a tutti i collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi
titolo, ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione delle autorita politiche ,
nonché nei confronti dei collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi e che
realizzano opere in favore dell’amministrazione.

2. Nei contratti, negli atti di incarico e nei bandi & inserita la previsione espressa
dell'applicazione del Codice di comportamento e una clausola di risoluzione o decadenza dal
rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti dal Codice.

Art. 3
Principi generali

1. Il dipendente rispetta i principi di integrita, correttezza, buona fede, proporzionalita,
obiettivita, trasparenza e ragionevolezza e mantiene una posizione di indipendenza al fine di
evitare di prendere decisioni o di svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in situazioni, anche
solo apparenti, di conflitto di interessi. Egli non svolge alcuna attivita che contrasti con il corretto
adempimento dei compiti d'ufficio e si impegna ad evitare situazioni e comportamenti che
possano nuocere agli interessi o all'immagine della struttura. Prerogative e poteri pubblici sono
esercitati unicamente per le finalita di interesse generale per le quali sono stati conferiti.

2. Nel rispetto dell'orario di lavoro, il dipendente dedica la giusta quantita di tempo e di energie
allo svolgimento delle proprie competenze, si impegna ad adempierle nel modo piu semplice ed
efficiente nell'interesse della struttura e assume le responsabilita connesse ai propri compiti.
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3. Il dipendente usa e custodisce con cura i beni di cui dispone per ragioni di ufficio € non
utilizza a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio.

4. Il comportamento del dipendente deve essere tale da stabilire un rapporto di fiducia e
collaborazione nella struttura e tra i gli ospiti e la struttura. Egli assicura la piena parita di
trattamento a parita di condizioni e si astiene altresi da azioni arbitrarie che abbiano effetti
negativi sui destinatari Nei rapporti con gli ospiti, egli dimostra la massima disponibilita e non ne
ostacola l'esercizio dei diritti. Il dipendente agevola lo svolgimento, da parte degli ospiti, delle
attivita loro consentite o comunque non contrarie alle norme giuridiche in vigore.

5. Nei rapporti con gli utenti ciascun operatore si attiene ai principi della solidarieta umana,
dell’accoglienza e della umanizzazione dell’assistenza, ed evita ogni disparitd di trattamento,
astenendosi altresi da qualsivoglia discriminazione.

6. | dipendenti ed i collaboratori si impegnano a tutelare la privacy, assicurando, in particolare, il
rispetto della riservatezza nello svolgimento delle attivita sanitarie e assistenziali, nella
corrispondenza, nelle relazioni interpersonali tra dipendenti ed in quelle attinenti la sfera privata e
le opinioni espresse.

Art. 4
Regali e altre utilita

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

2. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico
valore, complessivamente non superiore a 100 euro annui per ciascun donante e in ogni caso
nel limite massimo complessivo di 200 euro annui, effettuati occasionalmente nell’ambito delle
relazioni di cortesia e, ove applicabili, delle consuetudini internazionali.

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 o riconoscimento per compiere o avere compiuto un atto del proprio ufficio da
soggetti che possano trarre benefici da decisioni o attivita inerenti all'ufficio, né da soggetti nei
cui confronti € o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare attivita o poteri propri
dell’ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per se' o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilitd, 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 sono, a
cura del dipendente beneficiario, immediatamente messi a disposizione dellamministrazione
per la restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali o in beneficenza.

Art. 5
Obbligo di astensione
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1. Il dipendente si astiene altresi dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attivitd che
possano coinvolgere interessi propri ovvero: di suoi parenti o affini entro il secondo grado; del
coniuge o conviventi oppure di persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abituale; di
individui od organizzazioni con cui egli stesso o il coniuge abbia causa pendente o grave
inimicizia o rapporti di credito o debito significativi; di individui od organizzazioni di cui egli sia
tutore, curatore, procuratore o agente; di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati,
societa o stabilimenti di cui egli sia amministratore o gerente o dirigente.

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

2. Il dipendente segnala al direttore i motivi dell’astensione che decide nel merito.

Art. 6
Comportamento in servizio

1. Il dipendente, salvo giustificato motivo, non ritarda né affida ad altri dipendenti il compimento
di attivita o I'adozione di decisioni di propria spettanza.

2. Nel rispetto delle previsioni contrattuali, il dipendente limita le assenze dal luogo di lavoro a
quelle strettamente necessarie e utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque
denominati, nel rispetto delle condizioni e delle finalita previste dalla legge, dai regolamenti e
dai contratti collettivi.

3. il dipendente non utilizza a fini privati i servizi telematici e telefonici nonché il materiale o le
attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio fatto salvo le autorizzazioni previste
dall’amministrazione.

Art. 7
Rapporti con l'utenza

1. Il dipendente in rapporto con l'utenza si fa riconoscere attraverso I'esposizione in modo
visibile del badge od altro supporto identificativo messo a disposizione dall’amministrazione,
salvo diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione della sicurezza dei dipendenti .
Opera con spirito di servizio, correttezza, cortesia e disponibilita e nel rispondere all'utenza,
opera nella maniera piu cortese, completa e accurata possibile. Il dipendente, 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 abbia la responsabilita o il
coordinamento.

2. Il dipendente non prende impegni né fa promesse in ordine a decisioni o azioni proprie o
altrui inerenti i servizi dellAzienda, se ci0 possa generare o confermare sfiducia
nel’amministrazione. Nelle comunicazioni, il dipendente adotta un linguaggio preciso, chiaro e
comprensibile .

3. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa e fornisce servizi all’'utenza, si preoccupa
del rispetto degli standard di qualita e di quantita fissati dal’amministrazione. Egli si preoccupa
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di assicurare la continuita del servizio, di consentire agli utenti la prestazione del servizio e sui
livelli di qualita.

4. 1l dipendente non crea gruppi, pagine, profili o simili riconducibili o riferibili al’Azienda e non
rilascia dichiarazioni o pubblica commenti sui social networks (Facebook, Twitter, Instagram,
ecc.), qualora siano lesivi dellimmagine aziendale o in violazione del segreto d’ufficio, della
riservatezza, della privacy, denigratori nei confronti di colleghi e/o superiori o in contrasto con le
politiche aziendali.

Art. 8
Vigilanza

1. I dirigenti e i responsabili dei servizi vigilano sull’applicazione del presente Codice.

1. Ai fini dell’attivita di vigilanza e monitoraggio prevista dal presente articolo, 'amministrazione
si avvale dell’ ufficio competente in materia disciplinare.

Art. 9
Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri del Codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal Codice integra comportamenti contrari ai doveri
d’ufficio. Le violazioni al presente Codice € fonte di responsabilita disciplinare accertata all’esito
del procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualita e proporzionalita delle
sanzioni.

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

3. Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti
collettivi, incluse quelle espulsive che possono essere applicate esclusivamente nei casi, da
valutare in relazione alla gravita, di violazione delle disposizioni di cui agli articoli:
a) 4, comma 2, qualora concorrano la non modicita del valore del regalo o delle altre utilita e
I'immediata correlazione di essi con il compimento di un atto o di un'attivita tipici dell'ufficio;
b) 5, comma 2;
c) 7,comma e 3;

4. Le sanzioni disciplinari sono stabilite dalla contrattazione collettiva nazionale integrata, da
quella aziendale e dagli eventuali regolamenti aziendali; le sanzioni previste sono: richiamo
verbale; richiamo scritto; multa; sospensione dal servizio e dalla retribuzione; licenziamento
con preavviso; licenziamento senza preavviso.

5. | contratti collettivi possono prevedere ulteriori criteri di individuazione delle sanzioni
applicabili in relazione alle tipologie di violazione del presente Codice.

6. Resta ferma la comminazione del licenziamento per i casi gia previsti dalla legge, dai
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regolamenti e dai contratti collettivi.

7. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi di responsabilita disciplinare dei
dipendenti previsti da norme di legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

Art. 10
Pubblicita ed entrata in vigore

1. L'amministrazione da ampia diffusione al presente Codice di comportamento tramite la
pubblicazione sulla propria bacheca, nonché la comunicazione dell’avvenuta adozione al
momento dell’assunzione. Ne € data altresi comunicazione ai titolari di contratti di consulenza o
collaborazione a qualsiasi titolo, anche professionale, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo,
anche professionale, di imprese fornitrici di servizi svolti in favore del’amministrazione.

2. L’amministrazione, contestualmente alla sottoscrizione del contratto di lavoro o, in mancanza,
all'atto di conferimento dell'incarico, consegna e fa sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti
comunqgue denominati, copia del Codice di comportamento.

3. Il presente Codice di comportamento entra in vigore dalla data del 30/09/2019 con
contestuale abrogazione del precedente Codice di comportamento.
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