[Allegato B]

CODICE DI COMPORTAMENTO ED ETICO
DEGLI ORGANI DI GOVERNO, DEI DIRIGENTI E DEI DIPENDENTI DEL CO.R.A.P.
(ai sensi della Legge n. 190/2012 e del D. 1gs. n. 231/2001)
Aggiotnato

Articolo 1 - Disposizioni di carattere generale e ambito di applicazione

1. T presente Codice di comportamento ed etico, di seguito denominato "Codice", tichiamando e
recependo integralmente i ptincipi di cui al D. Igs. n. 190/2012 e sand., al D. Lgs. n. 231/2001, al
D.gs. n. 165/2001, al D.lgs. n. 33/2013, al D. Igs. 97/2016, al D. lgs. 39/2013, al DPR n. 62/2013,
agli Orientamenti, alle delibere e alle determinazioni del’ ANAC, nonché alle disposiziont in materia
impartite dalla Regione Calabria, definisce, regolamenta e disciplina gli obblighi di diligenza, lealta,
imparzialita e buona condotta che tutti i ditigenti ed i dipendenti (di seguito univocamente
denominati “dipendenti”) del Co.R.AP. (Consoizio Regionale per lo sviluppo delle Attivita
Produttive) della Regione Calabria, istituito con D.P.G.R. 0. 115 del 29.06.2016, ed ai sensi della T.R.
n. 24/2013 ¢ della LR. n. 38/2001, sono tenuti ad osservare. L’obbligo di ossetvanza del presente
Codice ¢ esteso agli Organi del Co R.AP., come individuati dalla L.R. n. 24/2013.

2. Gli obblighi di condotta previsti dal presente Codice si estendono ai collaboratori, consulenti esterni
e fornitori (di seguito univocamente denominati “destinatari”). Con tale categoria si intende tutti
coloro che, direttamente o indirettamente, stabilmente o temporaneamente, instaurano con il
CoR.AP. rappotti o relazioni di lavoro, d’affari, di partmership commerciale o che, comundque, ne
coinvolgano 'immagine. '

3. T processi di acquisto di beni e setvizi (inclusi gli eventuali appalti di opere e lavori) da parte del
Co.R.A.P. sono improntati alla ricerca del vantaggio competitivo e della ottimizzazione dei costi in

_ telazione alla esigenza di qualitd degli acquisti, alla concessione delle pati opportunita per 1 soggetti
coinvolt, alla lealtd ed allimparzialitd. La sclezione dei consulenti esterni e fornitori e la
determinazione delle condizioni di contratto sono basate, per quanto applicabile, su criteri di:
valutazione oggettiva della qualit, delle teferenze ¢ della capacita di fornire e garantire beni, servizi e
prestazioni di livello adeguato alla richiesta ed al soggetto richiedente; disponibilitd, opportunamente
documentata, di mezzi (anche economici e finanziati), metodologie, struttute organizzative,
conoscenze tecniche, capacita e risorse in relazione all'intervento da eseguite; professionalitd; etica
ed adozione di principi deontologici.

4. T’adozione del presente Codice costituisce una delle misure principali di attuazione delle strategie dt
prevenzione della corruzione a livello decentrato, in osservanza alle disposizioni normative,
regolamentati ed attuative in materia emanate daghi enti e dai soggetti competenti.

Articolo 2 - Principi generali

1. 1l dipendente ossetva la Costituzione e le sue leggi con disciplina ed onore e conforma la propria
condotta ai principi di buon andamento e imparzialita dell'azione amministrativa. Svolge i propit
compiti nel rispetto della legge, dei regolamenti e delle disposizioni perseguendo l'interesse pubblico
e dell'Ente senza abusare della posizione o dei poteti di cui ¢ titolare.

2. 11 dipendente rispetta altresi i principi di integritd, cosrettezza, buona fede, proporzionalita,
obiettivitd, trasparenza, equitd ¢ ragionevolezza ¢ agisce in posizione di indipendenza e impatzialita,
astenendosi da ogni procedimento in caso di conflitto di interessi, anche potenziale o violazione
delle norme.

3. 1l dipendente non usa a fini privati i dati e le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, evita
situazioni e comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuoceie
agli intetessi o allimmagine dell'ente, dei soci e/o della pubblica amministrazione. Pretogative e
poteti di natura e carattere ptivato ¢/o nell'esercizio di fini pubblici sono esercitati unicamente pet le
finalitd di interesse generale pet le quali sono stat espressatnente confetiti e/o autorizzat.
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4. 11 dipendente esercita i propri compiti ofientando l'azione gestionale/amministrativa alla massima
economicitd, efficienza ed efficacia. La gestione delle risorse consortili, specie di provenienza
pubblica, i fini dello svolgimento delle attivita statutatie ¢/o gestionali/amministrative deve seguire
una logica di contenimento dei costi, che non pregiudichi la qualita dei risultati ed il rispetto delle
notme e delle disposizioni regolamentari ed amministrative.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione gestionale/amministrativa, il dipendente assicura la piena
paritd di trattamento ed uguaglianza di condizioni, astenendosi, altresi, da azioni arbitrarie, e/o
discriminatorie che abbiano effettt negativi sugli altti dipendenti, sugli associati, sugli enti pubblici e
sui destinatati dell'azione gestionale/amministrativa o che comportino discriminazioni basate su
sesso, nazionalitd, origine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o credo, convinzioni
petsonali o politiche, appartenenza a una minoranza nazionale, disabilitd, condizioni sociali o di
salute, etd e otlentamento sessuale o su altid diversi fattosi.

6. 1l dipendente dimostra e applica la massima disponibilitd e collaborazione nei rapporti interni, con
oli utenti dell'Ente, con gli associati e con le altre pubbliche amministrazioni, assicurando lo scambio
e la trasmissione delle informazioni e dei dati in qualsiasi forma anche telematica, nel rispetto della
notrmativa vigente.

Articolo 3 - Pubblicita

1l Codice, e ogni eventuale aggiotnamento o allegato, — ai sensi dellart. 7 comma 1, della legge
20/05/1970, n. 300 — ¢ affisso permanentemente all’Albo del CoR.AP. ed & pubblicato sul sito
internet istituzionale, nonché trasmesso o consegnato ai dipendenti ed a chiunque sia obbligato alla sua
osservanza.

Atticolo 4 - Doveri di Ufficio

1. Nell’ambito del rappotto di lavoro il dipendente, ai sensi dell’art. 2104 c.c. e dei principi sanciti dal
D. Igs. n. 165/2001, ¢ tenuto a prestare la proptia opera con diligenza e fedeltd collaborando, nel
rispetto delle norme e delle attribuzioni che gli sono proprie, al tegolare sviluppo dell’attivitd del
CoR.AP,, ossetvando le ditettive di coloro che nell’organizzazione dell’Ente sono gerarchicamente
incaricati di esercitare i poteri di inditizzo, di ditezione e di gestione.

2. In particolare, il dipendente € tenuto:

e a rispettare Uotatio di lavoro nei termini definiti dal D. Igs. n. 66/2003 e dall’articolo 31del CCNL
FICEI (dipendenti) e dell’articolo 6 del CCNL FICEI (dirigenti). La regolamentazione oratia
dovra garantire il benessere organizzativo, la non discriminazione tra i dipendenti e le strutture a
cui sono assegnati, l'efficacia, lefficienza, Punitarietd e la continuitd dell’attivitd istituzionale,
gestionale ¢ produttiva del CoR.A.P. per consentire il rispetto delle funzioni amministrative
assegnate dalla L.R. n. 38/2001;

¢ a svolgere con diligenza le mansioni affidategli, le istruzioni impartite dai superioti, rispettando

Pordine gerarchico previsto dall’Ente e le disposizioni statutatic;

¢ ad osservare, scrupolosamente, tutte le norme di legge sulla prevenzione infortuni che 'Ente
poztera a sua conoscenza, nonché tutte le disposizioni al riguardo emanate;

¢ 2 rispettare il segreto d'ufficio ai sensi delP’art. 28 della Legge 7 agosto 1990 n. 241. 1l dovere di
riservatezza prosegue oltre la permanenza del rapporto di lavoro tra le parti;

e el rapport con l'utenza ¢ il cittadino, a fornire tutte le informazioni cui abbia titolo, nel rispetto
delle disposizioni in matetia di traspatenza ¢ di accesso all’attiviti amministrativa previste dalle
normative, nonché ad attuare le disposizion in tema di autocertificazione e documentazione
amministrativa, ‘

o durante 'orario di lavoro, a mantenere nei rapporti interpersonali e con J'utenza una condotta,
uniformata ai principi di corsettezza, astenendosi da qualsiasi comportamento lesivo della dignita
della persona;



¢ ad avere cura dei locali e degli strumenti di lavoro a lui affidati;

* 2 non valersi delle strutture e della strumentazione di proprieta dell’Ente per ragioni che non
siano di servizio; salvo casi d'urgenza, a non utilizzare le linee di comunicazione dell’ufficio per
esigenze personali;

® a dispotte dei mezzi di trasporto dell’Ente per lo svolgimento dei compiti d’ufficio e non
trasportate, abitualmente, persone estranee all’Ente salvo che cid nom sia debitamente
autotizzato;

» ad osservare tutte le disposizioni di carattere disciplinare, organizzativo e regolamentare in genere
disposte dai Contratti, nazionali e decentrati, o con apposito provvedimento dall’Ente;

* ad astenersi, anche al di fuoti dell’otatio di lavoro, dal valetsi della propria condizione per
svolgere, anche non a fine di lucro, attivita che siano, comundue, in concortenza con quelle della
struttura di appartenenza;

¢ ad astenersi dal partecipare ditettamente o indirettamente ad appalti, forniture, concessioni ed
affati nei quali sia comunque interessato 'Ente;

o ad astenersi dall’assumere incatichi o attivita, di qualsiasi natuta, con aziende insediate o operanti
negli agglomerati di competenza o con imprese appaltatrici o fornitrici dell’Ente;

® 2 non eseguire azioni o comportamenti estranee al servizio e ad attivitd, che titardino il recupero
psico-fisico, in periodo di malattia od infortunio;

e 3 comunicare al’Ente la propria residenza e, ove non coincidente, la dimora temporanea, nonché
oghi successivo mutamento delle stesse;

. Al dipendente ed ai suoi familiari & fatto divieto di ticevere qualsiasi forma di regalo da persona

fisica, giutidica o pubblica. Omaggi o regalie sono consentiti solo se di valore modesto e, comunque,

non superiort a 150,00 euro e se non possono essere in alcun modo interpretati coime strumento per
ricevere favori illegittimi. Al dipendente ¢ fatto assoluto divicto di effettuare qualsiasi forma di regalo

a funzionari pubblici o incaricati di pubblico servizio o a loro familiati, anche attraverso interposta

petsona, tali da potere influenzare l'indipendenza di giudizio o indutre ad assicurare un qualsiasi

vantaggio al Co.R.A.P. o se stessi nella funzione dufficio.

Articolo 5 — Atiivita lavorative e di collaborazione esteine all’Ente

. Il dipendente pud assumere altri impieghi, salvo i limiti imposti dalle specifiche normative vigenti,
compatibilmente con P'oratio di lavoro ed i doveri di ufficio scaturenti dal rapporto con il Co.R.A.P.
e con le limitazioni di cui all’art. 2105 c.c. (divieto di divulgare notizie riservate e divieto di operare in
concottenza con il Co.R.AP.). Per “altro impiego” deve intendersi esclusivamente sta Pespletamento
di attivitd professionale/lavorativa in favore di terzi, intesi come soggetti pubblici o privati, sia
Pesercizio o la collaborazione in attivitd d’impresa.

. B fatto, tuttavia, divieto al dipendente di assumere incarichi o intrattenere rapporti lavorativi, con
imprese insediate o insediande e lotro controllanti, controllate o collegate negli agglomerati di
pettinenza del CoR.AP. o con imprese appaltaitici o fornitrici del CoR.AP,; patimenti, & fatto
divieto al dipendente di detenere partecipazioni societarie/azionarie e di essere titolate di imptese o
di amuministrare societd insediate o insediande ¢ loro controllanti, controllate o collegate negli
agglomerati consortili. Al di fuori di tali divieti, i dipendenti possono detenete quote in societd di
petsone e di capitali non operanti negli agglomerati consottili o non fotnitoti, di beni e/o setvizi allo
stesso CoR.AP..

11 dipendente non accetta incatichi di collabotazione/consulenza o di qualsiasi altra natura da
soggetti privati che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente con il Co.R.AP. o con gli ex
Consotzi accorpati nel CO.R.AP., un interesse economico in decisioni e/o attivitd inetenti Pufficio
di appartenenza. In particolare, il dipendente non deve accettare incarichi di
collaborazione/consulenza, con qualsiasi tipologia di contratto prevista dal Codice dei Contratd, da:
a) soggetti ptrivati che partecipino o abbiano partecipato, nel biennio precedente, ad appalti, sub
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Articolo 6 - Comunicazione de

appalti, cottimi fiduciari, concessioni di lavori, servizi o forniture, o che abbiano ficevuto contributi,
sovvenzioni, sussidi o vantaggi economici di qualsiasi tipo, curatl dall’ufficio di appartenenza o da
altro ufficio dell’Ente; b) soggetti privati che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente con il
Co.R.AP. o con gli ex Consorzi accorpati nel Co.R.A.P., intetessi economici di valore supetiore ai €
5.000,00, un interesse econommico in decisioni e/o attivitd inerenti ufficio di appartenenza; ¢}
soggetti privati che siano, o siano stati nel biennio precedente, iscrtti ad albi di fornitori di beni ¢
servizi, ad albi di appaltatori di servizi, opere e lavori pubblici.

In esecuzione di quanto disposto dai commi precedenti & fatto obbligo al dipendente dare immediata
comunicazione della richiesta/proposta di altro impiego al fine di ottencte la debita autotizzazione.
L’autorizzazione € concessa o negata dal Legale rappresentante.

B sempre ammessa, fatte salve le disposizioni di legge in matetia, la possibilitd pet i dipendenti di
tivestire cariche in societd, enti pubblici, fondazioni, associazioni a carattere sportivo, culturale, di
volontariato, previa comunicazione ed autotizzazione.

Al dipendente & consentita ’assunzione di incarichi di studio ¢/o ricetca proposti dalle Universitd o
Centri di ricerca putché soggetti a comunicazione e preventiva autorizzazione da parte del
CO.RAP.

i interessi finanziari e confliiti di intetesse anche potenzi

. Il dipendente, nel tispetto dei principi legislativi e regolamentari in matetia di anticorruzione e

trasparenza e fermi restando altri obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolament, nella
sussistenza dell'assegnazione e/o all'atto dell'assegnazione all'ufficio o al fuolo, informa
obbligatotiamente per iscritto il Dirigente di riferimento e il Rappresentante legale (i dirigenti
informano, esclusivamente e per iscritto, il Rappresentate legale): a) della sussistenza o meno di
conflitti d'interesse, anche potenziali, in ragione del proptio ruolo all'interno dell’Ente ed in relazione
alle funzioni di cui alla LR. n. 38/2001 esercitate nelle aree di competenza e/o nelle aree di interesse
della stessa, comunque confinanti, contigui e/o finitimi alle stesse in quanto oggetto di specifiche
funzioni di legge anche in materia urbanistica; b) di tutd i rapporti, diretd o indiretti, di
collaborazione con soggetti ptivati e/o pubblici, che lo stesso abbia o abbia avuto negli ultimi tre
anfi, precisando anche: se in prima persona, o sum parenti o affint entro il secondo grado, il coniuge
o il convivente more uxorio, abbiano rapporti giutidici e/o finanziati con il soggetto con cui ha avuto i
predetti rapporti di collaborazione; se tali rapporti siano intercorsi o intercotrano con soggett che
abbiano interessi in attivitd o decisiond inerent all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate o
nell’ambito delle attivitd del CoR.AP..

11 dipendente in tale caso si astiene, comunicando pet iscritto al Dirigente di rferimento (i dirigent
informano pet isctitto il Rapptesentante legale) la specifica situazione di conflitto di cui al comma 1
del presente articolo, dal prendere decisioni o svolgere attivitd inerenti alle sue mansioni per I'intero
iter ¢ per tuttl i procedimenti gestionali/amministrativi che lo pongano in situazioni di conflitto di
interessi, anche potenziale. Il conflitto pud riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non
pattimoniali, come quelli derivanti dall'intento di voler assecondate pressioni politiche, sindacali, dei
superioti gerarchicl o di qualsiasi fonte e natura.

. Il Dirigente di rifetimento (o il Rappresentante legale per i ditigenti), verificata la sussistenza del

conflitto di interessi, anche potenziale, adotta ogoi provvedimento utile ad assicurare limparzialiti
nell'esecuzione delle attiviti. anche procedendo alla sostituzione temporanea, del dipendente
consortile.

I provvedimenti relativi alle astensioni sono comunicati anche al Responsabile per la prevenzione
della cortuzione che, una volta analizzati, 1i trastmette all’ufficio personale per essete archiviati con le
modalita definite.

La mancata esecuzione di quanto previsto dai commi 1, 2 e 3, essendo una responsabilitd timessa
esclusivamente al dipendente e che viola palesemente i doveri del proprio ufficio e del Codice,
costituisce motivo di avvio di un procedimento disciplinate e delle conseguenti sanzioni.



Ut

Articolo 7 - Prevenzione della corruzione

. T destinatari tispettano le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nellamministrazione e, in
patticolare, le prescrizioni contenute nel piano triennale di prevenzione della corruzione.

Ogni dipendente presta la sua collaborazione al Responsabile della prevenzione della corruzione,
assicurando allo stesso ogni comunicazione di dati e informazioni richiesta ¢ seghalando in via
riservata allo stesso, oltre che al proprio dirigente di riferimento, di propuia inteiativa, eventuali
situazioni di illecito nell'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza e in ogni caso ritenuto
sitevante ai fini di cul al presente articolo. Le segnalazioni devono riguardate comportamenti, tischi,
reatl ¢ itregolatitd ai danni dell’interesse pubblico; non possono riguardare lamentele di catattere
personale. Tali ultime segnalazioni sono assimilate ad abusi e sono soggetti a sanzione.

Il dipendente segnala direttamente al Responsabile della prevenzione della cortuzione ed al proprio
supetiote gerarchico le eventuali situazioni di illecito di cui sia venuto a conoscenza. Se la
segnalazione tiguarda il proprio supetiore gerarchico la stessa dovrd essere inviata al Rappresentante
legale ed al Responsabile della prevenzione della corruzione.

La segnalazione deve avvenite sempre ed esclusivamente per isctitto.

. Il Responsabile della prevenzione della corruzione adotta, con propria regolamentazione, ogni
cautela di legge affinché sia tutelato 'anonimato del segnalante e non sia indebitamente rilevata la
sua identitd ai sensi dell'articolo 54-&is del decteto legislativo n. 165/2001 e trasmette al Dirigente di
tiferimento tale segnalazione o al Rappresentante legale se tali segnalazioni riguardano il dirigente.
Tuttd i soggetti destinatari delle segnalazioni sono petsonalmente responsabili dell’osservanza
dell’anonimato del segnalante e della procedura di segretazione.

11 nome del dipendente che segnala I'illecito, in qualunque modo sia avvenuta la denuncia, rimane
segretato e non & consentito applicare il diritto di accesso alla denuncia, a meno che non venga
dimostrato che la rivelazione dellidentitd sia assolutamente indispensabile per la difesa
dellincolpato. La decisione relativa alla sotirazione dell’anonimato del dipendente denunciante &
rimessa al Responsabile per la prevenzione della corruzione.

Articolo 8 - Trasparenza, tracciabilita e dematerializzazione

. Il dipendente/destinatari assicurano l'adempimento deghi obblighi di trasparenza previsti dal piano
triennale pet la prevenzione della corruzione, prestando la massima collaborazione nell'elaborazione,
reperimento ¢ trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale del
Co.RAP.

La tracciabilitd dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, sempre ed in tutti 1 casi,
garantita attraverso un adeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la
replicabilita, la vetifica ed it controllo.

11 dipendente segnala al Responsabile della prevenzione della corruzione le eventuali esigenze di
aggiotnamento, cotrezione e integrazione delle informazioni, dei dati ¢ degli atti d*ufficio, attinenti
alla propria sfera di competenza.

Tl dipendente deve uniformatsi alle disposizioni fornite dall’Ente in tema di dematerializzazione, con
patticolare tiferimento alle comunicazioni e alla trasmissione di atti per i quali deve essere preferita la
posta elettronica, anche al fine di garantire il conseguimento degli standard di economicita ed
efficienza.

Articolo 9 - Comportamento nei rapporti ptivati

. Nei rappotti ptivati, comprese le relazioni ex#u lavorative, il dipendente/destinatario non sfrutta, né
menziona la posizione che ricopre nell'Ente per ottenere utilitd che non gli spettino € non assume
alcun altro compostamento che possa nuocete allimmagine del Co.R.AP..

In particolare, nei suddetti rapporti, il dipendente/destinatario: non promette facilitazioni per
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pratiche d’ufficio in cambio di una agevolazione per le proprie; non chiede di relazionarsi con 1
superiori gerarchici del dipendente che segue la questione d'ufficio, facendo leva sulla proptia
posizione gerarchica alPinterno del Co.R.A.P.; non diffonde informazioni e non fa commenti, nel
fispetto e nei limiti della liberta di espressione, volutamente atti a ledere I'immagine o Ponorabilita
dei colleghi, dei superiori gerarchici, degli amministratori, o del Co.R.AP. in generale.

. Nei rapporti con altti entl o soggetti privad, il dipendente/destinatario: non diffonde dati e
informazioni tiservate o ufficiose sull’attivitd dell’Ente in genere o su specifici procedimenti; non
anticipa i contenuti specifici di procedimenti di gara, di concorso, o di altri procedimenti che
prevedano una selezione pubblica comparativa ai fini dell’ottenimento di contratti di lavoro, di
prestazione di servizi o di fornitura, di facilitazioni ¢ benefici in generale; non diffonde i risultati di
procedimenti, pritna che siano conclusi, che possano interessare il soggetto con cui si € in contatto
in quel momento o di soggett terzi.

. Nei rappotti ptivati e d’ufficio il dipendente/destinatario, in generale, mantiene un comportamento
cottetto, tispettoso delle pexsone, delle istituzioni e delle notme, e contribuisce alla diffusione della
cultura della legalitd e della corretiezza. In particolare i dirigenti non pongono in essere
compottament] o procedure d’ufficio che generino qualsiasi tipo di discriminazioni e/o vessazioni
verso i dipendenti,

. 1l dipendente/destinatatio, salvo il dititto di esprimere valutazioni o diffondere informazioni a tutela
dei dititti sindacali ¢ dei cittadini: evita ogni dichiatazione pubblica concernente la propria attivitd di
setvizio; si astiene da qualsiasi altra dichiarazione che possa nuocere al prestigio ed all'immagine del
Co.R.AP; non intrattiene rapporti con i mezzi di informazione in merito alle attivita istituzionali del
Co.R.AP. o degli enti e soggetti soci; non sollecita la divulgazione, in qualunque forma, di notizie
inerenti all’attivitd del Co.R.A.P. o degli enti e soggetti soci; informa immediatamente il Dirigente di
riferimento, e 1 Dirigentl informano il Rappresentate legale, nel caso sia destinatario di informazioni
o chiarimenti da patte degli organi di informazione;

Articolo 10 - Comportamento in servizio

. Il dipendente/destinatatio svolge TlattivitAi che gli viene assegnata con impegno ed ampia
disponibiliti, assumendo le connesse responsabilitd, nel termini ¢ nel modi previsti, e non evita i
compiti assegnati facendoli ticadere sugli altd dipendenti o dilazionandone indefinitamente i tempi
di realizzazione.

. 11 dipendente/destinatario segnala tempestivamente al dirigente di rifetimento I'esistenza di cause
ostative al normale o corretto svolgimento dei propti compiti, siano esse derivanti da cause intetne
allorganizzazione o esterne.

. 11 dipendente/destinatatio, in relazione alla funzione svolta, cura costantemente il proprio
aggiornamento professionale nelle matetie di competenza.

. Nelle telazioni con i colleghi, i collaboratori e i rispettivi responsabili, il dipendente: assicura
costantemente la massima collaborazione, nel rispetto reciproco delle posizioni ¢ delle funzioni
istituzionali, statutarie e regolamentari; evita atteggiamenti ¢ comportamenti che possano turbare il
necessatio clima di setenitd e concordia nell’ambito degli uffici e/o minare il benessere
otganizzativo.

11 dipendente utilizza gli strumenti di comunicazione di servizio (telefono fisso, telefono cellulare,
personal computer, posta elettronica, internet/intranet, fax, etc.) esclusivamente per Iespletamento
del setvizio, e limita per ragioni di carattere personale 'utilizzo di tali mezzi e di quelli privati al
tempo strettamente necessario alle comunicazioni indispensabili e urgenti, che non pregiudichi lo
svolgimento della normale attivitd di servizio.

11 dipendente deve avete cuta dei mezzi e dei materiali a lui affidati ed adottare le cautele necessatie
per impedirne il deterioramento, la perdita o la sottrazione; in patticolare: utilizza con scrupolo e
patsitnonia 1 beni e le attrezzature affidate e piti in generale le risorse, osservando la massima cura e
garantendo V'economiciti ed il tisparmio; evita qualsiasi utilizzo improprio degli stessi mezzi e
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10.

risorse; utilizza 1 mezzi di trasporto dell’Ente a sua disposizione per lo svolgimento dei compiti
d'ufficio, compilando la documentazione specifica ed astenendosi dal trasportare terzi, se non per
motivi d’ufficio e comunque autorizzati;

11 dipendente wtilizza le risorse informatiche, dati ed archivi mediante I'adozione di tuite le norme di
sicurezza in materia, a tutela della funzionaliti e della protezione dei sistemi; in patticolare: si assicura
della integtitd e della riservatezza dei codici di accesso ai programmi ed agli strumenti informatici;
non concede, una volta supetata la fase di autenticazione, Puso della propria postazione a personale
non autotizzato; non lascia incustodita ed accessibile la propria postazione una volta connesso al
sistena con le proprie credenziali di autenticazione; non utilizza credenziali (mser-id ¢ password) di
altri utenti, nemmeno se fornite volontariamente o se petvenute casualmente a conoscenza, non
attiva password d’accensione (fras), senza preventiva autotrizzazione del servizio informatico o del
suo ditigente; non modifica le configurazioni hardware e software predefinite dall’amministratore di
sistema né installa autonomamente programmi o applicativi senza preventiva autorizzazione; non
invia messaggi di posta elettronica se non per compiti dufficio né messaggl minatori, ingiuriosi o,
comundue, non confacenti al decoro e alle regole di buona educazione; non naviga su siti internet
non attinenti allo svolgimento della propzia attivitd lavorativa né su siti con contenuti indecorosi,
offensivi o, comunque, illecit;

In caso di trasfeximento in altro ufficio, il dipendente € tenuto a controllate di non avere datl
aziendali sul proprio personal computer, dando comunicazione al responsabile informatico ed al
dirigente di riferimento.

Nel caso di cessazione dal servizio, il dipendente € tenuto: a trasferire i documenti in opportune aree
accessibili dai colleghi, al fine di garantire la continuitd del servizio, secondo le indicazioni prescritte
dal dirigente di riferimento; a cancellare qualunque tipo di dato personale salvato sia nel personal
computer che nella casella di posta elettronica esonerando I'Ente da qualunque addebito
relativamente alla privacy in seguito alla rassegnazione delle risorse ad altro dipendente. In ogni caso
la casella di posta elettronica nominativa del dipendente cessato dovrd essere cancellata senza
controlli sul contenuto.

Il dipendente deve date sollecita comunicazione al proptio dirigente: di ogni evento in cui sia
rimasto direttamente coinvolto e che pud avere tiflessi sul setvizio o sul rapporto di lavoro; di
situazioni di pericolo o di danno per lintegriti fisica e psicologica proptia o di altti, durante lo
svolgimento del servizio; di ogni inefficienza, guasto o deterioramento delle risorse materiali e
sttumentali affidate.

Axticolo 11 - Rapporti con il pubblico

. 11 dipendente si tivolge agli utenti con cortesia ed opera con spirito di servizio cotrrettezza e

disponibilitd e, nel tispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di posta
elettronica, opera nella maniera pid chiara, completa e accurata possibile, e con la massima
tempestivitd negli adempimenti e nelle tisposte.

I dipendente, nelle diverse funzioni, & obbligato a concludere i procedimento
gestionale/amministrativo nei termini previsti dai regolamenti o dalla normativa vigente, utilizzando
i mezzi piu veloci ed immediati per le tisposte alle istanze degli utenti dei servizi ¢ dei cittadini in
generale, avendo cura di mantenere nello stile di comunicazione propsietd e cortesia, e di
salvaguardare I'immagine dell’amministrazione. In ogni caso, ad una tichiesta pervenuta tramite
posta elettronica si deve tispondere utilizzando lo stesso mezzo, sempre garantendo esaustivitd della
risposta e tiportando tutti gli eclementi necessari allidentificazione del responsabile del
procedimento.

Il dipendente, qualora non sia competente per posizione rivestita o per matetia, inditizza l'intetessato
all'ufficio competente, facilitandone il raggiungimento da parte dell'ntente, anche contattando
petsonalimente in via preliminare I'ufficio competente e assicurandosi che le informazioni fornite
slano effettivamente sufficienti per raggiungere (fisicamente o telematicamente) Iufficio richiesto.



9.

11 dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richieste
in ordine al comportamento propzio e di altri dipendent dell'ufficio dei quali ha la responsabilita o il
coordinamento, evitando tuttavia di esprimere di fronte agli utenti giudizi negativi di natura
personale sui propri collaboratori, o assegnando agli stessi I'intera responsabilita di un ipotetico o
accettato disservizio, tiservandosi eventuali segnalazioni sensibili dal punto di vista organizzativo o
disciplinare da considetate in altta sede.

Nelle operazioni da svolgersi ¢ nella trattazione delle pratiche i dipendente tispetta, salvo divetse
esigenze di setvizio o diverso otdine di ptioritd stabilito dall'Ente, I'ordine cronologico di azrivo delle
istanze (anche se non protocollate) e non rifiuta prestazioni a cul sia tehuto con motivazioni
generiche.

A fronte di richieste non strettamente tientranti nei propri compitd d'ufficio e/o nelle proptie
funzioni il dipendente consortile, prima di rifiutare la prestazione richiesta, al fine di agevolare gli
utenti, anche interni, dei servizi ed evitare una moltepliciti di accessi, verifica se abbia comunque la
possibilitd — dal punto di vista organizzativo e della gestione dell'ufficioc — di farsi carico della
richiesta, o individua I'ufficio 2 cui inolwrare I'istanza e inditizzare Pinteressato.

Il dipendente rispetta gli appuntamenti con gli utenti e risponde senza ritardo ai loro reclami.
Devono comunique essere rispettati i termini del procedimento secondo le specifiche disposizioni di
legge e regolamentari vigenti in materia,

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'Ente, dei propri colleghi
e dei responsabili.

1l dipendente non assume impegni né anticipa l'esito di decisioni o azioni proprie o altrui inerenti
all'ufficio, al di fuoti dei casi consentiti.

100 dipendente/destinatatio osserva il segreto d'uafficio e la normativa in materia di tutela e
P g

trattamento dei dati personali e, qualora sia trichiesto 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 del medesimo Ente.

11.Y ditigenti o i dipendenti, si astengono da dichiarazioni pubbliche o altre forme di esternazione, se

non preventivamente ¢ formalmente autorizzati dal rappresentante legale e nei limit di detta
autorizzazione, solo per dare spiegazioni sui servizi resi o in occasione di nuovi servizi.

Articolo 12 - Disposizioni particolaii per i Dirigenti

. I dirigenti assegnati alle specifiche funzioni sono responsabili di wltima istanza delle attivitd

amministrative, conttattuali, negoziali ¢ relazionali degli uffici preposti e delle funzioni assegnate.
Essi provvedono a gestire e ad attribuite le pratiche d’ufficio secondo Tatticolazione organizzativa,
funzionale e gerarchica, come confetita dal Legale Rappresentante, con obbligo del controllo, del
coordinamento e del risultato del quale rispondono allo stesso ed al Co.R.AP.. La responsabilita
dirigenziale ed i risultati prodotti non sono traslabili pedissequamente ai dipendenti appartenenti
all’'ufficio assegnato in quanto ¢ compito del dirigente assicurate sempie la massima chiatezza nelle
disposizioni impartite, con qualunque mezzo, per garantire i tisultati ¢ gli obiettivi assegnati ¢/o
definiti, il benessere organizzativo e la fluidita dell’azione amministrativa.

I dirigenti assumono atteggiament leali e trasparenti ¢ adottano un comportamento esemplate ¢
imparziale nei rapporti con gli organi di amministrazione, di controllo ¢ vigilanza, con gli associati,
gli altri dipendenti, i collaboratozi e i destinatari dell’azione amministrativa. T dirigenti curano, altres,
che le tisorse assegnate siano utilizzate per finalita esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per
esigenze personali o di terzl.

I dirigent curano il benessere organizzativo della struttura, degli uffici a cui sono preposti e del
personale assegnato, favorendo linstaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaborator;
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assumono iniziative finalizzate alla citcolazione delle informazioni, alla formazione e
all’'aggiornamento del personale, all'inclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, dietd e
di condizioni personali.

4. 1 dirigend assegnano listruttoria delle pratiche sulla base di un’equa ripattizione del catico di lavoro,
tenendo conto delle capacita, delle attitudini e della professionalita del personale a loro disposizione.
1 dirigenti affidano gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita e, pet quanto possibile, secondo
criteti di rotazione al fine di garantire la funzionalita degli uffici e delle funzioni statutatie.

5. 1 dirigenti svolgono la valutazione del personale assegnato alla struttura cui sono preposti con
imparzialitd, con criteri oggettivi, misurabili e realizzabili, rispettando le indicazioni ed i tempi
presctitti, anche attraverso il confronto con gl altri colleghi ed eventualmente I'organismo di
valatazione, al fine di assicurare omogeneitd e imparzialitd di giudizio.

6. 1 dirigenti, distintamente secondo le diverse funzioni e competenze ed assumendone diretta
respongabilitd, intraprendono con tempestivita le iniziative necessarie €, Ove vengano a conoscenza
di un illecito e/o di una violazione di qualsiasi natura, segnalano tempestivamente il fatto all'autorita
disciplinate, prestando ove richiesta la propria collaborazione e provvedendo ad inoltrare tempestiva
denuncia all'autoritd giudiziatia penale, civile o amministrativa o segnalazione alla Corte dei Conti
per le sspettive competenze, nonché al Responsabile della prevenzione della corruzione ed al
rappresentante legale dell'Ente.

7. 1 dirigenti, distintamente secondo le divetse funzioni ¢ competenze, nei limiti delle proptie
possibilitd, evitano che possano diffondersi notizic non rispondemti al vero quanto
all'organizzazione, all'attivita € ai dipendentl. Favoriscono la diffusione della conoscenza di buone
prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei confronti dell'amministrazione.

8. I dirigenti, al fine di attestare la sola presenza in servizio, sono tenuti ad utilizzate il badge
magnetico.

9. Ai dirigenti, ai fini della obbligatoria pubblicazione nella sezione Traspatrenza dell’Ente, si applicano,
le disposizioni previste dall’articolo 14 del D. Igs. n. 33/2013, cosi come modificato dal D. lgs. n.
97/2016. In particolare sono ¢ tenuti a comunicare, mediante dichiarazione (ai sensi dell’art. 46 del
D.PR. 445 del 28.12.2000), all’Ente: la sussistenza o meno delle condizioni di cui all’articolo 6, ke
partecipazioni azionarie ¢ gli altri interessi finanziari che possano potlo in conflitto di interessi,
anche potenziale, con la funzione che svolge o dovta svolgere nell’Ente e dichiara se ha parenti e
affini entro 1 secondo grado, coniuge o conviventi more uxorio che ricoprano cariche politiche o
esercitano attivitd professionali 0 economiche che li pongano in contatti frequenti con il servizio che
dirige e/o che dovra ditigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attivitd inerenti il servizio
assegnato. Le comunicazioni e le dichiarazioni di cui al periodo iniziale e successivo devono essere
aggiornate periodicamente in caso di vatiazioni e, comunque, almeno una volta all’anno.

10.Nel rispetto dei principi della trasparenza, le disposizioni del precedente comma si applicano ai
dipendenti con la qualifica di Quadro, ex articolo 24 del CCNL, che eseguono le funzioni assegnate
— con specifico atto della Ditezione genetale - per uffici di carattere complesso e con autonomia
decisionale /o svolgono compiti di specialitd professionale pet competenze di alta professionalita e
se prepostl al procedimenti d’ufficio oggetto del Piano anticorruzione e del Modello ex D. lgs. n.
231/2001.

Articolo 13 - Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto del Co.R.AP,,
nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente/destinatario non ticorre a mediazione di
terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilitd a titolo di intermediazione, né per facilitare o aver
facilitato la conclusione o l'esecuzione del contratto. Il presente comma non si applica ai casi in cui
IEnte abbia deciso di ricortere all'attivita di intermediazione professionale.

2. 1l dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o
ticevuto altre utilitd nel biennio precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342
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“Contratto concluso mediante moduli o formular?’ del codice civile. Nel caso in cui il Co.R.A.P. concluda
contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali il
dipendente abbia concluso contratti a titolo privato o ricevito altre utilitd nel biennio precedente,
questi si astiene dal pattecipare all'adozione delle decisioni ed alle attivita relative alla formazione e /o
all'esecuzione del contratto, informando per iscritto il proprio responsabile.

. 1l dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo privato, ad eccezione di
quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile, con persone fisiche o giuridiche private
con le quali abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento ed assicurazione, per conto del CoR.AP. ne informa per iscritto il Legale
rappresentante,

. Nelle situazioni di cui ai precedenti commi 2 e 3, si procede con le modalitd di cui agli articoli 5,
comimi 3 e 4, e 6, comnima 2.

. Il dipendente che ticeva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali nelle quali
sia patte il Co.RAP., rimostranze orali o scritte sulloperato dell'ufficio o su quello dei propri
collaboratoti, ne informa immediatamente, di regola per iscritto, il ditigente di riferimento ed il
Legale rappresentante.

Articolo 14 - Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

. Al sensi dell'articolo 54, comma 6, del decreto legislativo n. 165 del 2001, vigilano sull'applicazione
del presente Codice i dirigenti responsabili di clascuna struttura, le strutture di controllo interno, se
presenti, e lufficio procedimenti disciplinari, se presente e secondo la propria specifica
regolamentazione di funzionamettto.

. Le attivita svolte ai sensi del presente articolo si conformano alle eventuali previsioni contenute nel
presente Codice e nel piano di prevenzione della corruzione.

. Il Responsabile della prevenzione della corruzione cura la diffusione della conoscenza
nell'amministrazione del presente Codice e del D.P.R. n. 62/2013, il monitoraggio annuale sulla loro
attuazione, ai sensi dell'articolo 54, comma 7, del decteto legislativo n. 165/2001, la pubblicazione
sul sito istituzionale € la comunicazione all'Autoritd nazionale anticortuzione, di cui all'articolo 1,
comma 2, della legge n. 190/2012, dei sisultati del monitoraggio. I Responsabile della prevenzione
della cottuzione provvede alle attiviti informative/formative in materia di trasparenza ed
anticotruzione cosi da conseguire una piena conoscenza anche del Codice.

. T procedimenti ed i provvedimenti di natura disciplinare inetentl i dirigenti sono di competenza del
Rappresentante legale.

. Al fini dell'attivazione del procedimento disciplinate per violazione del presente Codice, il
Rappresentante legale possono chiedere all' Autotitdi nawzionale anticorruzione parere facoltativo
secondo quanto stabilito dallarticolo 1, comma 2, lettera d), della legge n. 190 del 2012.

Articolo 15 - Obblighi di comportamento ¢ valutazione delle petformnance

. L’osservanza delle regole contenute nel preseante Codice costituisce uno degli indicatori rilevant ai
fini della misurazione e valutazione della performance individuale del personale e della ditigenza. La
suddetta attivitd, nell’ambito della normativa vigente e delle disposizioni di cui ai CCNL, sara posta
in essere con specifica regolamentazione e con provvedimenti specifici a cura del Legale
rappresentante.

Articolo 16 - Responsabilitd conseguenti alla violazione dei doveri del Codice

. La violazione dei ptincipi tichiamati ¢ degli obblighi previsti dal presente Codice rientra tra i
compottamenti contrari ai doveti d'ufficio. Fetme testando le ipotesi in cui la violazione delle
disposizioni contenute nel presente Codice, nonché dei doveri e degli obblighi previsti dal ptano di
prevenzione della corruzione, da luogo anche a responsabiliti penale, civile, amministrativa o
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contabile del dipendente consottile, essa ¢ fonte di responsabilita disciplinare accertata all’esito del
procedimento disciplinare, nel trispetto dei principi di gradualitd e proporzionalita delle sanzioni.
Rientra in tale disposizione anche il caso dell’assunzione di altro impiego in violazione di quanto
disposto all’articolo 5 costituendo oggetto di provvedimento disciplinare ¢ sanzione, nonché di
valutazione complessiva della condotta e della prestazione del dipendente

2. Ai fini della determinazione del tipo e dellentita della sanzione disciplinare concretamente
applicabile, la violazione & valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita del comportamento
ed all'entitd del pregiudizio, anche morale, detivatone al decoro o al prestigio dell'Ente, Le sanzioni
applicabili sono quelle previste dal Codice, 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 4, 5, 13 comma 1, 14 comma 2 primo
petiodo, recidiva negli illeciti di cui agli articoli 4 ¢ 6 comma 2, esclusi i confliti meramente
potenziali, 13 comma 8, del DPR n. 62/2013.

3. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavviso per i casi gid previsti dalla legge, dai
regolamenti e dai contratti collettivi. Restano fermi gli ultetiori obblighi e le conseguenti ipotesi di
responsabilita disciplinate dei dipendenti previsti da norme di legge, di regolamento o dai contratti
collettivi.

Articolo 17 - Sanzioni disciplinari

1. 1l dipendente che contravviene ai dovert di ufficio, alle norme del presente Codice, alle disposizioni
di legge o del regolamenti & soggetto, previo procedimento disciplinare, in relazione alla gravita, alla
teiterazione delle inosservanze, al grado di negligenza, imprudenza o imperizia dimostrato, alle
responsabilitd connesse alla posizione di lavoro occupata ed all’eventuale danno cagionato all’Ente
e/ o tetzi, alle sanzioni disciplinati previste nel CCNL FICEI dipendenti e dirigent.

2. 11 successivo regolamento consortile disciplina sistema disciplinare, 'articolazione procedurale e le
connesse sanzioni tenendo conto che lo stesso tegolamento dovra essete conforme al Modello di
Oxganizzazione ¢ Gestione ex D. Lgs n. 231/2001 come adottato ai sensi dell’att. 6, comma
secondo, lett. €} ¢ dell’art. 7, comma quarto, lett. b) del Decteto Legislativo citato dal Co.R.AP..

3. Detto sistema dovrd sanzionare il mancato tispetto dei prinicipi contenuti nel Codice Etico e di
Comportamento adottato dal CoR.AP., nonché delle norme e degl standard generali di
comportamento indicati nel Modello di cui al precedente comma 2; esso dovra, altresi, integrare, ai
sensi del combinato disposto degli artt. 2103, 2104, 2105, 2106, 2118 ¢ 2119 del Codice Civile; dei
ptincipi richiamati dal D. lgs. n. 165/2001, dell’art. 7 della legge 300/1970, dei CCNL FICEI
(dipendenti e dirigenti) in ordine allobbligo di diligenza ed obbedienza del lavoratore, nonché
tispettando e riconoscendo 1 poteri del datore di lavoro di predisporre ed attuare appositi strumenti
di tipo disciplinare, commisarando le sanzioni e le sospensioni alla gravita dell'infrazione commessa
ed alla esigenza di tutelare Pimmagine dell’Ente in relazione al ruolo pubblico dello stesso.

Articolo 18 - Norme transitorie

1. Dalla data di entrata in vigore del presente Codice le comunicazioni di cui alfarticolo 6 devono
essete fiformulate e prodotte, inderogabilmente, entro i quindici giorni successivi. La mancata
consegna costituisce motivo di avvio del procedimento disciplinare ed eventuale sanzione.

2. Dalla data di entrata in vigote del presente Codice tutte le autorizzazioni per altri impieghi, di cui
all’atticolo 5, precedentemente disposte devono essere comugnicate. La mancata consegna costituisce
motivo di avvio del procedimento disciplinare ed eventuale sanzione.

Atticolo 19 - Norme finali

1. 1l presente Codice entra in vigore il giorno successivo a quello in cui viene notificato e, dall’entrata in
vigore, abroga ogni altro Codice vigente presso gli ex Consorzi industriali.
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2. 1l Codice & pubblicato sul sito zer del Co.R.A.P. ed & consegnato, a mezzo e-mail, a tutti 1 dipendenti
del Co.R.A.P., 2i consulenti, ai fornitori ed ai collaboratosi.
3. 1 procedimenti avviati, ma non conclusi alla data di entrata in vigote del presente Codice, sono

sospesi e, ove ricorrano le condizioni di applicabilitad, possono essere riformulati e riproposti
secondo le ptocedute del presente Codice.
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