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Codice etico di comportamento

1. PREMESSA

L’ IdO - Istituto di Ortofonologia € una struttuigestita da Istituto di Ortofonologia s.r.l. per
erogare e gestire in forma integrata con il SSRyit@ di riabilitazione ex art. 26 L.833/1978
coerentemente con le norme nazionali e regiongliiiadirizzi della Regione Lazio.

L'1dO svolge I'attivita di diagnosi, terapia e ricerca clinica a favore dei soggetti affetti da minoraione
psichiche, fisiche e sensoriali. E’ accreditato peFattivita di riabilitazione con il S.S.N. e svole la
propria attivita in regime assistenziale non resideziale.

La struttura e sensibile all'esigenza di assicu@medizioni di correttezza e trasparenza nello
svolgimento delle prestazioni sanitarie a tuteldladposizione e dellimmagine propria, delle
aspettative dei propri soci e del lavoro dei praipendenti e collaboratori.

Si impegna ad assicurare le migliori prestaziondidignosi e cura, in termini di appropriatezza,
tempestivita, efficacia, sistematicita e continuithieste dallo stato del malato, al quale gasasti

la piu esaustiva informazione sulle modalita diecadottate.

| principi ispiratori del Codice Etico sono conténnel presente documento. L’ IdO - Istituto di
Ortofonologia auspica la spontanea condivisionesie e diffusione del Codice e ne prescrive
'osservanza e I'applicazione da parte di ogni stiggche operi per conto della struttura gestita
dall' Istituto di Ortofonologia s.r.l. o che vem@ contatto con la stessa. E’ prevista I'applicag

di sanzioni disciplinari e/o contrattuali per leeetuali violazioni del Codice.

2. PRINCIPI GENERALI

2.1. PRINCIPI ETICI GENERALI

Nell'erogazione delle prestazioni sanitarie I' Id@stituto di Ortofonologia si ispira ai principtiel

di seguito enunciati, dei quali richiede I'osserzala parte dei soggetti coinvolti nelle attivita.

L’ 1dO - Istituto di Ortofonologia conduce la pragr attivitd nel rispetto delle normative
comunitarie, nazionali e internazionali, respingetal corruzione ed ogni pratica illegale. Nessun
comportamento contrario alla legislazione vigerdk,presente Codice Etico o alle normative
regionali posto in essere dagli organi di goverooietario, dalla direzione aziendale ed - in
generale - da tutti i dipendenti e collaboratori’esecuzione delle mansioni o degli incarichi
affidati, anche se motivato dal perseguimento dinteresse o di un vantaggio della Societa, puo
considerarsi tollerato e giustificato e comporgbzione di provvedimenti sanzionatori.

L’Azienda considera di fondamentale importanza Volgimento delle prestazioni da parte dei
dipendenti e dei collaboratori della Societa secoddigenza, competenza, professionalita ed
efficienza anche al fine di fornire agli utenti gt&zioni di elevato livello qualitativo. La Strutiu
considera I'imparzialita di trattamento un valomndamentale nell’ambito di ogni relazione sia
interna sia esterna e considera l'individuo, i stadori e i suoi diritti, tra i quali quello alleakite,
valori da tutelare.

La struttura considera la propria immagine e lgppeoreputazione valori che, in quanto patrimonio
comune, devono essere tutelati e sviluppati antin@varso la piena diffusione, condivisione ed
osservanza dei principi etici e di comportamentateouti nel presente codice.

Tutti coloro che agiscono, operano e collaboragoalsiasi titolo con I'Erogatore 1dO - Istituto di
Ortofonologia hanno il dovere di tenere e far terarpropri collaboratori ed ai propri interlocutor
un comportamento conforme ai generali principisticduta onesta, lealta, buona fede, correttezza e
diligenza, oltre che agli specifici obblighi chesgano derivare dalla deontologia e, comunque, da
guei principi ritenuti dovuti in virtu del contestodelle finalita della propria missione.

In nessun modo la convinzione di agire nell'intsees a vantaggio della struttura pud giustificare
l'adozione di comportamenti in contrasto con i @pnindicati nel presente Codice.
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2.2. DESTINATARI DEL CODICE ETICO
Le norme del Codice Etico si applicano senza eoceziai dipendenti dell’'ldO - Istituto di
Ortofonologia ed a tutti i soggetti che, direttateeno indirettamente, stabilmente o
temporaneamente, vi istaurano, a qualsiasi titaljoporti e relazioni di collaborazione, cooperando
allo svolgimento della sua attivita ed al persegito dei suoi fini. | principi del Codice Etico
devono ispirare i componenti del'Organo di Ammirazione e, in ogni caso degli organi di
direzione, in qualsiasi decisione od azione redatilla gestione aziendale; del pari i dirigenti, ne
dare concreta attuazione all’attivita di direziodeyranno ispirarsi ai medesimi principi, anche al
fine di rappresentare un modello di riferimento paipendenti e i collaboratori. Ogni Responsabile
della struttura:
* rappresenta con il proprio comportamento un esegio propri collaboratori;
* promuove l'osservanza delle norme del Codice d& pai “Destinatari”;
» opera affinché i “Destinatari” comprendano chespetto delle norme del Codice costituisce
parte essenziale della qualita della prestaziotevdro e della propria attivita;
» adotta misure correttive immediate quando richidsita situazione;
* si adopera per impedire, nei limiti delle propriempetenze e attribuzioni, possibili
comportamenti non conformi alla normativa vigené, presente Codice o alle norme
interne.

2.3. OBBLIGHI DEI DESTINATARI
Tutte le azioni, le operazioni e le negoziazioniregenere, i comportamenti posti in essere dai
“Destinatari” del presente Codice nello svolgimedédl'attivita lavorativa devono essere improntati
ai principi di onesta, correttezza, integrita, paenza, legittimita, chiarezza e reciproco rigpdtt
“Destinatari” si impegnano a collaborare attivaneealle attivita di verifica — interne ed esterne —
secondo le norme vigenti e le procedure interne.
Tutte le attivita devono essere svolte con impegn@ore professionale. Ciascun “Destinatario”
deve fornire apporti professionali adeguati allspmnsabilita assegnate e deve agire in modo da
tutelare il prestigio e 'immagine della struttueadella Regione per la quale opera. | dipendenti
dell’Erogatore 1dO - lIstituto di Ortofonologia, wt che adempiere ai doveri generali di lealta,
correttezza ed esecuzione del contratto di lavemorsdo buona fede, devono astenersi dallo
svolgere attivita in concorrenza con quelle deibhzla, rispettare le regole aziendali ed atteraérsi
precetti del Codice.
| “Destinatari” devono evitare situazioni e/o aitdvche possano condurre a conflitti di interesse c
quelli del’Erogatore 1dO - Istituto di Ortofonol@go che potrebbero interferire con la loro cagacit
di prendere decisioni imparziali, nella salvaguardél miglior interesse della stessa. | dipendenti
tutti coloro che intrattengono rapporti di collahBpione con I'Erogatore IdO - Istituto di
Ortofonologia sono tenuti ad adeguare i propri cortgmenti alle disposizioni ed ai principi del
Codice Etico, non assumendo iniziative in contrasta il Codice medesimo. In particolare i
destinatari del Codice Etico sono tenuti all’'ossera delle disposizioni e dei principi ivi contdnut
anche nel caso in cui gli stessi siano espresdi qui@ri di comportamento aziendale, e non quali
precetti rivolti direttamente ai destinatari medasi
Per tutelare I'immagine e la reputazione dell’Ertoga, € indispensabile che i rapporti nei confronti
di soggetti esterni all’azienda siano improntati:

» alla piena trasparenza e correttezza;

» al rispetto della legge, con patrticolare riferinteatle disposizioni in tema di reati contro la

Pubblica Amministrazione;
» all'indipendenza nei confronti di ogni forma di @dnonamento, sia interno che esterno.

2.4. 1L RAPPORTO DI ACCREDITAMENTO CON IL SERVIZIGANITARIO NAZIONALE
La Struttura/ente gestito dall’lstituto di Ortofdagia s.r.l. € consapevole dellimportanza e del
significato sociale, per la collettivita, del setai erogato. L'erogatore svolge il servizio affida
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regime di accreditamento con il servizio sanitaggionale e deve operare nel rispetto delle
previsioni contenute nel Contratto stipulato coM#l. RM A e con la Regione Lazio, al precipuo
fine di consentire agli utenti del servizio il peee continuativo esercizio del proprio diritto alla
libera e sicura scelta delle prestazioni sanitéil’ambito dello svolgimento della propria attévi

ed in considerazione della rilevanza pubblica @eVigio erogato, 'Erogatore 1dO - Istituto di
Ortofonologia ripone la massima cura nella val@zane dellimmagine della tutela alla salute.

2.5. VALORE CONTRATTUALE DEL CODICE ETICO

L’osservanza delle norme e delle previsioni contemel Codice Etico costituisce parte integrante
ed essenziale delle obbligazioni contrattuali dertv dai rapporti di lavoro subordinato, per i
lavoratori dipendenti, e dai regolamenti contrdttyeer i collaboratori non subordinati.

La violazione delle suddette norme costituira imagienento alle obbligazioni derivanti dal
rapporto di lavoro o di collaborazione, con ogm®eguenza di legge o di contratto.

3. PRINCIPI NEI RAPPORTI CON | TERZI

3.1. PRINCIPI GENERALI

Nei rapporti con i terzi 'Erogatore si ispira aimmipi di lealta, correttezza, trasparenza ed
efficienza. | dipendenti dell’lstituto di Ortoforajia s.r.l. che gestisce la struttura ed i collabmrt
esterni dovranno seguire comportamenti correttliragtari di interesse dell’Azienda e nei rapporti
con la Pubblica Amministrazione. Sono esplicitaraeptoibite tutte le pratiche di corruzione,
frode, truffa, favori illegittimi, comportamenti Bosivi, sollecitazioni (dirette e/o attraversozgr

di vantaggi personali e di carriera per sé o p#i. d'Erogatore si impegna ad individuare e
definire specifiche modalita di gestione traspaendocumentate e tracciabili delle risorse
finanziarie in entrata ed in uscita idonee ad inmeeld commissione di reati.

3.2. RAPPORTI CON GLI UTENTI

La struttura e tutti i suoi collaboratori, devonergeguire la massima soddisfazione degli utenti,
assicurando agli stessi informazioni veritiere sdugienti sui protocolli clinici di cura adottatsei
servizi forniti, in modo da consentire agli ste$sissunzione di decisioni consapevoli (cd.
“consenso informato alle cure”). Il consenso detipiate a compiere un determinato trattamento
medico rappresenta condicgine qua nonper la corretta instaurazione del rapporto d’opera
professionale, in attuazione di principi costitubnente garantiti e, in ogni caso, attuazionendi u
principio etico che si colloca nel rapporto tra mece paziente.

L'utente, all’esito della completa e complessivéutazione della diagnosi, del trattamento sanitario
proposto dal medico, dello scopo del trattamentelled possibili alternative e dei rischi
eventualmente associati al trattamento, e in gdidoeoter decidere liberamente se sottoporsi al
trattamento medico, esprimendo il consenso.

Al fine di consentire un consenso informato I'Ertuye 1dO - Istituto di Ortofonologia s'impegna a:

e garantire al paziente (0 a suo delegato) la piunadoinformazione sulla diagnosi, sulla
prognosi, sulle prospettive e le eventuali alteweatdiagnostico-terapeutiche e sulle
prevedibili conseguenze delle scelte operate;

* non utilizzare strumenti di persuasione, di nasaiantifica o d’altro tipo, ingannevoli o non
veritieri;

» assicurare adeguati ed esaustivi informazione entainento anche ad utenti stranieri, ove
necessario mediante I'utilizzo di interpreti coregdate competenze linguistiche;

» vietare I'adozione da parte di tutti i collaboratati comportamenti favorenti disparita di
trattamento o posizioni privilegiate nell’erogazeodelle prestazioni sanitarie.

Al fine di stabilire un miglior rapporto con gli erti, 'Erogatore si impegna altresi a verificare
periodicamente il corretto funzionamento dell’'Uiideputato alle Relazioni con il Pubblico.
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3.3. RAPPORTI CON | DIPENDENTI E CON | MEDICI
La Societa provvede alla piu ampia diffusione detiCe Etico presso i medici ed i dipendenti.
L’Istituto di Ortofonologia s.r.l. procede allindduazione ed alla selezione dei medici e dei
dipendenti con assoluta imparzialita, autonomiadgpendenza di giudizio, nel pieno rispetto della
normativa vigente e delle procedure e/o prassinete
L’Erogatore richiede che i propri medici e i proptipendenti conoscano ed osservino le
prescrizioni del Codice Etico e che, compatibilneecdn le possibilita individuali, ne promuovano
la conoscenza presso i dipendenti neo-assunti Bopoksso i terzi interessati dall’applicazione
dello stesso con i quali vengano in contatto pgrora del loro Ufficio. | medici ed i dipendenti
hanno I'obbligo di:
» astenersi da comportamenti contrari alle normeCaelice Etico ed esigerne il rispetto;
 rivolgersi ai propri superiori 0 alle funzioni aaileputate in caso di necessita di chiarimenti
sulle modalita di applicazione delle stesse;
 riferire tempestivamente ai superiori o alle fumzia cio deputate:
a) qualsiasi notizia, di diretta rilevazione o rifada da altri, in merito a possibili violazioni
delle norme del Codice Etico;
b) qualsiasi richiesta di violare le norme chesséa loro rivolta;
» collaborare per la verifica delle possibili violaai con le strutture a cio deputate.
Il dipendente non potra condurre indagini persooaliportare le notizie ad altri se non ai propri
superiori o alle funzioni a ci0 eventualmente dafrit Sono vietate le segnalazioni anonime. |
dipendenti sono, quindi, tenuti a segnalare allddigmo di Vigilanza (e in mancanza
allAmministrazione) ogni violazione del Codice &di di cui vengano a conoscenza. Qualunque
segnalazione infondata ed effettuata in mala fddigna di arrecare nocumento a colleghi e/o
collaboratori verra considerata infrazione e samatia disciplinarmente. La Societa pone la
massima e costante attenzione nella valorizzaziwmile risorse umane. A tal fine considera il
criterio meritocratico, della competenza profesaien dellonesta e della correttezza di
comportamento fondamenti privilegiati per 'adozodi ogni decisione concernente la carriera e
ogni altro aspetto relativo al dipendente. | dipsntdsono tenuti a porre in essere una condotta
costantemente rispettosa dei diritti e della peabtzndei colleghi, dei collaboratori e dei terzi,
indipendentemente dalla loro posizione gerarchildatarno dell’Azienda. | medici e i dipendenti
devono utilizzare correttamente i beni aziendalisshea loro disposizione salvaguardando, in
generale, il valore del patrimonio aziendale. L'gatore 1dO - Istituto di Ortofonologia riconosce e
rispetta il diritto dei medici e dei dipendenti arfecipare ad investimenti, affari o ad attivitaatiro
genere al di fuori di quella svolta nellinteressal'Azienda stessa, purché si tratti di attivita
consentite dalla legge e/o CCNL di settore, noredmpatibili con gli obblighi assunti in qualita di
dipendenti. In ogni caso, i dipendenti devono egitatte le situazioni e tutte le attivita in cui s
possa manifestare un conflitto con gli interesdliad&truttura o che possano interferire con la loro
capacita di assumere, in modo imparziale, decisi@himigliore interesse dell’Erogatore e nel
pieno rispetto delle norme del Codice Etico. Ogniazione che possa costituire o determinare un
conflitto di interesse deve essere tempestivameorteunicata al superiore o alla funzione a cio
deputata. In particolare tutti i medici e i dipentiesono tenuti ad evitare conflitti di interessa le
attivita economiche personali e familiari e le mangfunzioni che ricoprono all'interno della
struttura di appartenenza. Sono tenuti a curar@régrie competenze e coltivare la propria
professionalitd, maturando esperienza e collabamazistimolando la crescita professionale dei
propri collaboratori; a contribuire, mediante il stante impegno professionale ed il corretto
comportamento personale, al raggiungimento e mené&mo degli obbiettivi di eccellenza propri
dellErogatore nell’erogazione dei servizi sanitamidattici e scientifici; ad aggiornarsi
autonomamente sulla normativa vigente; ad ossesagolosamente i precetti previsti dai Codici
Deontologici nella misura applicabile al loro ogera
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In particolare ai dipendenti, collaboratori e meéiwietato:

» utilizzare strumenti di persuasione scientifica ioattro genere i cui contenuti siano
ingannevoli o comunque non veritieri;

* erogare prestazioni non necessarie o dichiarastgaeni non effettivamente erogate;

e utilizzare codici di diagnosi e cura diversi daidmd corrispondenti alla prestazione
effettivamente erogata;

» contabilizzare prestazioni ambulatoriali nell’anabdtei ricoveri ordinari;

* duplicare la fatturazione della medesima presta&zmmon emettere note di credito qualora
siano state fatturate, anche per errore, prestanesistenti o non finanziabili;

» tenere comportamenti che tendano ad alterare tattgestione delle liste d’attesa,;

» alterare o manomettere i contenuti della Cartellai€a in ogni sua parte;

» usufruire, per proprie finalita, dei progetti, déstemi, dei procedimenti, delle metodologie,
dei rapporti o di altra invenzione o attivita sppata dalla struttura e di cui quest’ultima é
titolare dei diritti di proprieta individuale.

3.4. RAPPORTI CON | COLLABORATORI E CON | CONSULENT

L’Istituto di Ortofonologia s.r.l. procede all'imldduazione ed alla selezione dei collaboratori ie de
consulenti con assoluta imparzialita, autonomianelibendenza di giudizio. Quanto stabilito al
punto precedente per i dipendenti vale anche pellaboratori e consulenti esterni, nei limiti dei
rapporti intrattenuti con la struttura. Comportateontrari ai principi espressi nel Codice Etico
possono essere considerati grave inadempimento ogerid di correttezza e buona fede
nell'esecuzione del contratto, motivo di lesionérdgporto fiduciario e giusta causa di risoluzione
dei rapporti contrattuali.

3.5. RAPPORTI CON | FORNITORI

Nello svolgimento della propria attivita e nellastene delle relazioni con i clienti, I'ldO - Igtito

di Ortofonologia si attiene scrupolosamente allemmedi legge, ai principi del presente Codice, ali
contratti in essere ed alle procedure internepémnidenti addetti alle relazioni con i fornitori @nci
prestatori di servizi devono procedere alla selezidegli stessi ed alla gestione dei relativi rappo
secondo criteri di imparzialita e di correttezzaitando situazioni di conflitto di interessi anche
potenziale con i medesimi, segnalando all’'Ufficiceosto I'esistenza o linsorgenza di tali
situazioni.

Nei rapporti di appalto, di approvvigionamentoregenere, di fornitura di beni e/o servizi é fatto
obbligo ai “Destinatari” delle norme del presentedCe di:

» osservare le procedure interne per la selezioagyedtione dei rapporti con i fornitori;

* non precludere ad alcuna azienda fornitrice in g&ss dei requisiti richiesti la possibilita di
competere per aggiudicarsi una fornitura, adottamelta selezione criteri di valutazione
oggettivi, secondo modalita dichiarate e trasparent

* mantenere un dialogo aperto con i fornitori, ireincon le buone consuetudini commerciali,
ma liberi da obblighi personali;

* non accettare beni o servizi da soggetti esteintewni a fronte dell'ottenimento di notizie
riservate o dell'avvio di azioni o comportamentitva favorire tali soggetti, anche nel caso
non vi siano ripercussioni dirette per la societa;

» segnalare immediatamente qualsiasi tentativo o dagomotivata alterazione dei normali
rapporti commerciali all’Organismo di Vigilanzai(emancanza all Amministrazione).

Gesti di cortesia commerciale, come omaggi o fodinespitalita, sono ammessi solo nel caso in
cui siano di modico valore e comunque tali da noegidicare l'integritd o l'indipendenza di
giudizio di una delle parti e da non poter essetesi come finalizzati ad ottenere vantaggi in modo
improprio. In ogni caso, tale tipologia di spesavaleesssere sempre autorizzata dal proprio
Responsabile e documentata in modo adeguato. Rdringefatto divieto agli organi sociali, al
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management, al personale dipendente, ai collabroresterni ed in particolar modo in caso di
esercizio di una pubblica funzione o di un pubbksovizio, di ricevere e/o richiedere omaggi o
trattamenti di favore non attribuibili a normalilagioni di cortesia. In tale ultima ipotesi & fatto
obbligo di segnalare formalmente la situazionerappo Responsabile.

Per particolari tipologie di beni/servizi, oltre mormali criteri di selezione, occorre considerare
anche I'esistenza concreta di adeguati sistemidiitg aziendali.

3.6. RAPPORTI CON ALTRI EROGATORI

La struttura rispetta rigorosamente le disposizihrieégge in materia di concorrenza e si astierie da
porre in essere comportamenti ingannevoli, coliusjyiu in generale qualunque comportamento
che possa integrare una forma di concorrenza sleale

3.7. RAPPORTI CON LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

La Societa adotta nelle relazioni con la Pubblicandinistrazione, con Enti che svolgono attivita di
pubblica utilita o di pubblico interesse o in ogaso relative a rapporti di carattere pubblicistlao
piu rigorosa osservanza delle normative comunitaagionali e regionali applicabili.

La gestione di trattative, I'assunzione di impegiiesecuzione di rapporti, di qualsiasi gener@, co
la Pubblica Amministrazione, con Enti che svolgaattivita di pubblica utilita o di pubblico
interesse 0 comunque di rapporti aventi carattetgblicistico sono riservati esclusivamente alle
funzioni aziendali a cio preposte e/o autorizzatei rapporti con la Pubblica Amministrazione,
I'Erogatore 1dO - Istituto di Ortofonologia e oggipendente, collaboratore o consulente, non deve
cercare di influenzare impropriamente le decisideli’istituzione interessata, al fine di ottenere
I'esercizio di una sua funzione o di un suo poterlecompimento di atti non conformi o contrari ai
doveri di ufficio, in particolare offrendo o pronetdo autonomamente o0 a seguito di induzione,
direttamente o indirettamente, doni, denaro, fagariilita di qualunque genere.

Il dipendente o il collaboratore che dovesse rioevedicazioni di operare in violazione dei termini
sopra esposti € tenuto a darne immediata comunimazall’Organismo di Vigilanza previa
sospensione di ogni rapporto.

In ogni caso, I'Erogatore assicura piena traspaemz completezza informativa nella
predisposizione di comunicazioni, prospetti ed sivdiretti alla Pubbliche Amministrazione. |
Destinatari sono tenuti ad astenersi rigorosamealigesibire documenti falsi e/o alterati alla PA,
ovvero sottrarre e/o omettere I'esibizione, se dayvdi documenti, informazioni o dati di qualsiasi
tipo, ovvero dal tenere una condotta tendentereetia inganno la PA, in particolare per cio che
riguarda la gestione delle attivita relative aovieri e alle pratiche ambulatoriali.

Ogni operazione erogata per conto del SSN devereedsgittima, congrua e adeguatamente
documentata, al fine di poter procedere, in ognimmato, all’effettuazione di controlli che
consentano di (i) verificarne le caratteristicHe enotivazioni e (ii) individuare i soggetti chertme
autorizzato, effettuato, registrato e verificatwpkrazione stessa.

3.8. RAPPORTI CON GLI ENTI E LE ASSOCIAZIONI
L'Erogatore:

* non finanzia partiti, i loro rappresentanti e caladii e si astiene da qualsiasi pressione
impropria (diretta o indiretta) nei confronti dipegenti politici;

* puo aderire a richieste di contributi proveniemtikehti e Associazioni senza fini di lucro;

* le eventuali attivita di sponsorizzazione possoigoardare i temi della medicina e della
ricerca scientifica, del sociale, dellambientella@sport, dello spettacolo e dell’arte e sono
destinate solo ad eventi che offrano garanzia diigu In ogni caso, nella scelta delle
proposte a cui aderire, la struttura e attentaeaguire e ad evitare ogni possibile conflitto di
interessi di ordine personale o della strutturquanto tale.
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3.9. RAPPORTI CON | SOGGETTI DI VIGILANZA E DI CONROLLO

La Societa, in tutte le sue articolazioni, impromtgropri rapporti con i soggetti deputati alla
vigilanza ed al controllo alla massima collaboraeioel pieno rispetto del loro ruolo, della loro
autonomia e del loro potere di iniziativa, impeghasi a dare sollecita esecuzione alle loro
prescrizioni. La Societa si impegna a fornire -hense necessario in via preventiva - tutte le
informazioni richieste dai soggetti deputati allgilanza ed al controllo dei servizi erogati, in
maniera completa, corretta, adeguata e tempedival fine, la struttura predispone ed attua le
apposite e opportune procedure organizzative depwd individuare i soggetti competenti a
coordinarsi con gli organi di vigilanza e contrglfmnché a provvedere alla raccolta, elaborazione e
trasmissione delle informazioni richieste da taygetti.

3.10. RAPPORTI CON LE ORGANIZZAZIONI SINDACALI

La Struttura non eroga contributi di alcun genéisgttamente o indirettamente, ad organizzazioni
sindacali, né a loro rappresentanti o candidatisenelle forme e nei modi previsti dalle normative
vigenti. Le relazioni con le Organizzazioni sindasano improntate a principi di correttezza e di
collaborazione nell'interesse dell’ IdO - IstitudoOrtofonologia, dei dipendenti e della collettévi

3.11. RAPPORTI CON | MEZZI DI COMUNICAZIONE DI MASS

La Societa si rivolge agli organi di stampa e dincaicazione di massa unicamente attraverso la
Dirigenza a cio deputata, in un atteggiamento désimaa correttezza, disponibilita e trasparenza,
nel rispetto della politica di comunicazione ddandalla struttura (MdQ 5.5.3 — MOdQ 7etnel
rispetto della normativa regionale vigente in matdrdipendenti non possono fornire informazioni
di qualsivoglia natura ai rappresentanti di stampaass media in genere, né avere con questi alcun
tipo di contatto volto alla diffusione di notizigiandali, senza I'autorizzazione della Direzione.

4. AMBIENTE, SALUTE E SICUREZZA

L’Erogatore 1dO - Istituto di Ortofonologia consrdel’ambiente e la natura valori fondamentali e

patrimonio di tutti, da tutelare e da difendere.téA fine la struttura, nell'ambito delle proprie

attivita, € impegnata a contribuire allo sviluppoak benessere delle comunita in cui opera,
perseguendo l'obiettivo di garantire la sicurezia salute dei dipendenti, dei collaboratori estern

degli utenti. L'Istituto di Ortofonologia s.r.l. Smpegna a gestire le proprie attivita nel pieno
rispetto della normativa vigente in materia di aenib¢, salute, sicurezza sul lavoro. La gestione
operativa deve fare riferimento a criteri avanzditi salvaguardia ambientale e di efficienza
energetica perseguendo il miglioramento delle coadi di salute e di sicurezza sul lavoro. La

ricerca e l'innovazione tecnologica devono essedicdte in particolare alla promozione di prodotti

e processi sempre piu compatibili con I'ambientaratterizzati da una sempre maggiore attenzione

alla sicurezza e alla salute degli operatori. Lai&a si impegna a diffondere una cultura della

sicurezza sul lavoro sviluppando la consapevolesarischi, e promuovendo comportamenti

responsabili da parte di dipendenti e collaboratoguali -nell'ambito delle proprie mansioni e

funzioni- partecipano al processo di prevenziorigidehi, di salvaguardia dell’ambiente e di tutela

della salute e della sicurezza sul lavoro nei aorifidi se stessi, dei colleghi e dei terzi.

Le misure generali per la protezione della saluperla sicurezza dei lavoratori che I'Erogatore

IdO - Istituto di Ortofonologia siimpegna ad adoé¢ sono:

» valutazione dei rischi per la salute e la sicurezza

» riduzione dei rischi alla fonte;

* programmazione della prevenzione;

* misure igieniche e controllo sanitario dei lavorain funzione dei rischi specifici misure di
emergenza da attuare in caso di pronto soccorstpttdi antincendio, di evacuazione dei
lavoratori e di pericolo grave ed immediato;

* regolare manutenzione di ambienti, attrezzaturechiae ed impianti;
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» informazione, formazione, consultazione e partetgee dei lavoratori ovvero dei loro
rappresentanti, sulle questioni riguardanti largzma e la salute sul luogo di lavoro.

5. PRINCIPI NELLE ATTIVITA’ CONTABILI E DI TRATTAME  NTO DEI DATI
5.1. REGISTRAZIONI CONTABILI
L’Erogatore 1dO - Istituto di Ortofonologia osserlaregole di corretta, completa e trasparente
contabilizzazione, secondo i criteri indicati datlesposizioni legislative in materia, ivi incluse
guelle penalistiche, civilistiche e fiscali, nondlte vigenti Principi Contabili definiti dalle appite
Commissioni professionali.
Nell'attivita di contabilizzazione dei fatti relati alla gestione della struttura, i dipendenti e i
collaboratori sono tenuti a rispettare scrupolosgm& normativa vigente e le procedure interne in
modo che ogni operazione sia, oltre che correttéeneygistrata, anche autorizzata, verificabile e
legittima.
| dipendenti ed i collaboratori sono tenuti ad egion trasparenza verso I'Organismo di Vigilanza,
a prestare a questo la massima collaborazione s\@lgimento delle rispettive attivita di verifiea
controllo.
Per ogni operazione e conservata agli atti un'aatagdocumentazione di supporto dell'attivita
svolta, in modo da consentire:

» [l'agevole registrazione contabile;

* lindividuazione dei diversi livelli di responsaital;

» la ricostruzione accurata dell'operazione, anche maurre la probabilitd di errori

interpretativi.

Ciascuna registrazione deve riflettere esattamenotehe risulta dalla documentazione di supporto.
E compito di ogni “Destinatario” far si che la dowentazione sia facilmente rintracciabile e
ordinata secondo criteri logici. |1 “Destinatari” ehvenissero a conoscenza di omissioni,
falsificazioni, trascuratezze della contabilitaedla documentazione su cui le registrazioni cotitabi
si fondano, sono tenuti a riferire tempestivameinfatti al proprio superiore o alla funzione
competente, al fine di consentire I'attivazionel@@rocedure di verifica ad opera degli organismi
di controllo.

5.2. TUTELA DELLA PRIVACY
Le attivita erogate dalla struttura richiedono eogmente l'acquisizione, la conservazione, il
trattamento, la comunicazione e la diffusione, anatiraverso sistemi informatici o telematici, di
notizie, documenti ed altri dati attinenti a negazoni, procedimenti amministrativi, operazioni
finanziarie, know how (contratti, atti, relazioappunti, studi, disegni, fotografie, software),. etc
Le banche-dati dell'Azienda possono contenere,easgtsupporti informatici o telematici:

» dati personali protetti dalla normativa a tuteldalprivacy;

» dati che per accordi negoziali non possono esssieoti all'esterno;

» dati la cui divulgazione inopportuna o intempestparebbe produrre danni agli interessi

aziendali.

Tutte le attivita inerenti il trattamento, anchératerso sistemi informatici o telematici, di dati
personali o riservati devono essere gestite nélispetta osservanza delle disposizioni normative
vigenti in materia. E obbligo di ogni “Destinatdriassicurare la riservatezza richiesta dalle
circostanze per ciascuna notizia appresa in ragietia propria funzione lavorativa. L'Erogatore
IdO - Istituto di Ortofonologia si impegna a pragege le informazioni relative ai propri dipendenti
e ai terzi, generate o acquisite all'interno eenedlazioni d'affari, e ad evitare ogni uso improah
gueste informazioni. Le informazioni, conoscenzelagi acquisiti o elaborati dai “Destinatari”
durante il proprio lavoro o attraverso le propriansioni appartengono all'’Azienda e non possono
essere utilizzate, comunicate o divulgate senzaifgge autorizzazione del superiore o della
funzione competente. Fermo restando il divietoiduldgare notizie attinenti all'organizzazione e ai
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metodi di produzione dell'impresa o di farne usoniodo da poter recare ad essa pregiudizio, ogni
“Destinatario” dovra:

e acquisire e trattare solo i dati necessari ed dppoiper lo svolgimento delle proprie
funzioni;

e acquisire e trattare i dati stessi solo all'intedlnspecifiche procedure;

* conservare i dati stessi in modo che venga impegfio altri non autorizzati ne prendano
conoscenza,

e comunicare i dati stessi nellambito di procedurefipsate e/o su esplicita autorizzazione
delle posizioni superiori e/o funzioni competentc@munque, in ogni caso, dopo essersi
assicurato circa la divulgabilita nel caso speaifiei dati;

» assicurarsi che non sussistano vincoli assolutlativi alla divulgabilita delle informazioni
riguardanti i terzi collegati allAzienda da un papto di qualsiasi natura e, se del caso,
ottenere il loro consenso;

e associare i dati stessi con modalita tali che dasilsoggetto autorizzato ad avervi accesso
possa agevolmente trarne un quadro il piu possipdeiso, esauriente e veritiero.

Con riferimento al rapporto con gli utenti si riawal paragrafo 3.2.

6. POLITICHE DEL PERSONALE

6.1. RAPPORTI CON LE RISORSE UMANE

L’Erogatore 1dO - Istituto di Ortofonologia riconmes un ruolo centrale allo sviluppo delle risorse
umane, al rispetto della loro autonomia e all'intpora della loro partecipazione al perseguimento
dellamissionaziendale. L’'Erogatore 1dO - Istituto di Ortofongia ribadisce il proprio impegno a
combattere qualunque tipo di discriminazione suwglu di lavoro a causa del sesso, della
nazionalita, della religione, delle opinioni pathie, sindacali e personali, delle condizione
economiche. | dipendenti che ritengano di avertsudbiscriminazioni possono riferire I'accaduto
alla funzione del Personale e/o al proprio respuilsache procedera a verificare ['effettiva
violazione del Codice Etico. La struttura ribadisaapegno a preservare l'integrita morale e fisica
dei propri dipendenti, medici, collaboratori e colesiti.

6.2. MOLESTIE SUL LUOGO DI LAVORO
La struttura esige che nelle relazioni di lavorteine ed esterne non venga dato luogo a molestie,
intendendo come tali:
* la creazione di un ambiente di lavoro intimidatpstile o di isolamento nei confronti di
singoli o gruppi di lavoratori;
» laingiustificata interferenza con l'esecuzionerdistazioni lavorative altrui;
» [l'ostacolo a prospettive di lavoro individuali aitrper meri motivi di competitivita
personale.
L'Azienda previene, per quanto possibile, e comernugrseguita il mobbing e le molestie personali
di ogni tipo e quindi anche sessuali.

6.3. ABUSO DI SOSTANZE ALCOLICHE O STUPEFACENTI
La struttura richiede che ciascun “Destinatariofitcibbuisca personalmente a mantenere I'ambiente
di lavoro rispettoso della sensibilita degli altel corso dell'attivita lavorativa e nei luoghi di
lavoro e fatto divieto assoluto, e sara pertantosicierata consapevole assunzione del rischio di
pregiudizio di tali caratteristiche ambientali:
* prestare servizio sotto gli effetti di abuso ditaage alcoliche, di sostanze stupefacenti o di
sostanze di analogo effetto;
e consumare o cedere a qualsiasi titolo sostanzeefsitgnti nel corso della prestazione
lavorativa.
L'Azienda si impegna a favorire le azioni sociak\pste in materia dalla legislazione vigente.
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6.4. FUMO
Nel rispetto della vigente normativa e vietato fuenaei luoghi di lavoro.

6.5. UTILIZZO DI BENI AZIENDALI

E’ compito di ogni dipendente custodire con cungspetto i beni aziendali evitando usi impropri
dei beni di cui dispone per ragioni d'ufficio. Néenammesso 'uso difforme dei beni e delle risorse
di proprieta dell’azienda e fornite in dotazionepatsonale e ai collaboratori in ragione dei doveri
dei propri uffici.

6.6. REGOLAMENTO INTERNO
Art. 1 - La Direzione

La Direzione & responsabile dell'organizzazionel'ldétuto. E in particolare suo compito
individuare i protocolli operativi e stabilire legole per lo svolgimento delle prestazioni.

La Direzione e responsabile della creazione detledizioni organizzative che facilitino e
consentano la promozione e il supporto ad attivitbutative e di miglioramento dei processi di
erogazione dei servizi e delle prestazioni.

La Direzione coordina gli interventi degli operatanterni (medici, psicologi, logopedisti,
psicomotricisti, educatori professionali, etc.),raygisce la formulazione e l'applicazione del
regolamento interno; risponde della idoneita despeale, delle attrezzature, degli impianti; vigila
sull'osservanza delle norme igienico sanitarielasefficienza e sicurezza dello strumentario e dei
locali, sulla validita e corretta applicazione delinetodologie in uso; coordina il lavoro del
personale operante nella struttura; e responsdéila registrazione delle cartelle riabilitativegtie
utenti; provvede all'aggiornamento delle metodigheesponsabile delle segnalazioni obbligatorie
previste dalla normativa vigente del rispetto delbeme di sicurezza nei confronti del personale e
degli utenti.

La Direzione assicura la struttura del sistema rinfdivo, le modalita di raccolta delle
informazioni, la diffusione ed utilizzo delle stes$integrazione delle informazioni prodotte nelle
attivita correnti delle singole unita operativeaerhlutazione della qualita dei dati.

La direzione del servizio e affidata ad un medgwitito all'albo professionale dei medici chirurghi
in possesso di specializzazione nella disciplitimexite alla disabilita prevalentemente trattata. |
Direttore responsabile, o comunque un medico, &epite durante l'attivita del Centro qualora
siano efffettuate terapie ove e richiesta la presafel medico; in caso di assenza o di impedimenti
temporanei del direttore responsabile (assenzargmogata o non programmata), le sue funzioni
vengono assunte da un altro medico con le stesaterstiche.

Nel caso di assistenza domiciliare, egli ne assameie la direzione.

La funzione organizzativa e gestionale, nonchafgervisione di tutte le attivita riabilitative sono
assicurate dalla dirigenza, dai responsabili deseddal coordinamento; in caso di assenza non
programmata del responsabile, la funzione vienegd¢h nell’'urgenza fino all’operatore con
almeno tre anni di anzianita di servizio. Sono ¢atli responsabili di funzione e addetti
al’emergenza in numero tale da essere sufficigati’attivita.

La funzione di coordinamento si esplicita anche maetordo con la Direzione e con l'equipe. Il
Coordinatore, o suo delegato, quale titolare deitezione di coordinamento della struttura e in
raccordo con la Direzione, garantisce ogni tempesintervento per eventi imprevisti di tipo
organizzativo e/o tecnologico.
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Art. 2 - Il Personale

L’assistenza riabilitativa € assicurata, nelle dirapertura del centro, dal personale in possesso d
titoli professionali adeguati alle mansioni svolte. dotazione organica del personale é rapportata
alla tipologia della struttura ed al volume deliegiazioni rese.

L’orario di lavoro, le ferie, i permessi vanno congati con 'amministrazione dell’Istituto che fa
diretto riferimento al contratto collettivo nazidealel lavoro di categoria. Il personale é tenwto a
assicurare pronta e piena collaborazione allaahig, al coordinamento e ai responsabili degii altr
servizi, se coinvolti nell’attuazione dei progettipersonale deve rispettare tutte le norme irteren
la sicurezza ed é tenuto, qualora avesse il sosph# vi sia una situazione anomala che possa
nuocere alle attivita dell’lstituto, ad avvisarenggestivamente la direzione. Poiché la componente
umana € di notevole importanza per il funzionamesheb centro, il personale deve possedere
requisiti, motivazioni, capacita relazionali, disffalita ed attitudini ad osservare diligentemelete
norme e le disposizioni organizzative. Il personalgervizio presso il centro deve mantenere, nei
confronti di terzi, il segreto su fatti o circostanconcernenti gli utenti.

Il personale dell'Istituto & tenuto alla conoscetielda Carta dei Servizi adottata dalla Struttura.

In caso di attivita libero-professionale intrama@entengono stilati appositi contratti con lo
specialista.

La continuita assistenziale interna viene copegtadpredisposizione dei turni di servizio e la
pronta disponibilita del personale.

La comunicazione interna avviene tramite bachexgli informativi e riunioni periodiche.

Art. 3 - Norme comportamentali e disciplinari

Questo articolo e copia del’omonimo titolo V deintratto collettivo nazionale di categoria “Aris”
attualmente vigente per i Centri di Riabilitazionbe di seguito si riporta integralmente.

TITOLO V - NORME COMPORTAMENTALI E DISCIPLINARI
Art. 37 - Comportamento in servizio

Il lavoratore, in relazione alle particolari esigerdell'assistenza sanitaria, deve improntareopo comportamento al
rispetto ed alla comprensione dell'assistito, @&mosi ai principi della solidarieta umana e sulmamdo ogni propria
azione alla consapevole necessita e responsatglitasua assistenza.

Il lavoratore deve rispettare I'impostazione eidihomia propria della struttura ove opera ednattsi alle disposizioni
impartite dall'Amministrazione secondo la struttorganizzativa interna in cui opera ed osservanmaddo corretto i
propri doveri.

E' fatto divieto al lavoratore di prestare la piapattivita al di fuori delle strutture di apparégiza anche in caso di
sospensione cautelativa.

La prestazione di lavoro a carattere continuatigplieata al di fuori del rapporto di lavoro, conclesione dei
dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziatsstituisce giustificato motivo per la risoluziodel rapporto di
lavoro.

Art. 38 - Ritardi e assenze

Il lavoratore deve osservare il proprio orario didro, controfirmando il registro delle presenze Edrologio
marcatempo e comunque attestando le presenze seleomdbdalita di rilevazione in uso nella Struttura

| ritardi devono essere giustificati e comportaaopkrdita dell'importo della retribuzione corrisgdente al ritardo
stesso; qualora il ritardo giustificato sia ecceaile, non comporta la perdita della retribuzione.

Le assenze debbono essere segnalate prima delld@kzturno di lavoro alle persone o all'Ufficicc@ preposto dalla
Struttura, giustificate immediatamente e comunqo@& oltre le ventiquattro ore, salvo legittimo e giificato
impedimento.

In ogni caso comportano la perdita della retribneicorrispondente alla durata della assenza stessa.

In caso di malattia, eguale comunicazione deveresféettuata, prima dell'inizio del turno di seai, anche nel caso
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di eventuale prosecuzione della malattia stessa.

L'assenza arbitraria ed ingiustificata che supta giorni consecutivi, € considerata mancanzsiggana.

Art. 39 - Permessi - Recuperi

Al dipendente possono essere concessi dall'Azigrefaparticolari esigenze personali e a domandaj Ipermessi di
durata non superiore alla meta dell'orario giosrali Eccezionalmente e comunque, salvo diversaiipatie, nel
limite delle ore indicate nel comma successivo,spne essere concessi permessi anche di durataalparario
giornaliero.

| permessi complessivamente concessi non poss@ede&® 36 ore nel corso dell'anno.

Di norma entro il mese successivo a quello dell&ione del permesso, il dipendente & tenuto apereuie le ore non
lavorate in una o piu soluzioni in relazione akégenze di servizio.

Nei casi in cui non sia stato possibile effettuarecuperi, 'Amministrazione provvede a trattenena somma pari alla
retribuzione spettante al dipendente per il nundére non recuperate.

Art. 40 - Provvedimenti disciplinari

| provvedimenti disciplinari debbono essere adbttatparte dell'Amministrazione in conformita all'as della Legge

n. 300/70 e nel pieno rispetto delle procedurstabilite (necessita della contestazione per teciitbbligo di assegnare
al lavoratore un termine di almeno cinque giorni peesentare le proprie deduzioni, facolta del fatare di essere
ascoltato di persona e/o di essere assistito gpreaentante delle OO.SS. cui conferisce mandadoghé nel rispetto,
da parte del datore di lavoro, dei principi geriedaldiritto vigenti in materia di immediatezza, rtestualita ed

immodificabilita della contestazione disciplinare.

Al riguardo si conviene che, comunque, la contéstez disciplinare deve essere inviata al lavoratwsa oltre il
termine di trenta giorni dal momento in cui gli anj direttivi sanitari ed amministrativi delle Stiwre di cui all'art. 1
del presente contratto hanno avuto effettiva cosvusz della mancanza commessa.

Si conviene altresi che il provvedimento disciplenaon possa essere adottato dal datore di lavteibtermine di
trenta giorni dalla presentazione della deduzianeatte del lavoratore.

Si pattuisce che il predetto termine di trenta giaimane sospeso nel caso in cui il dipendentkieda di essere
ascoltato di persona unitamente al rappresentamdacale, riprendendo poi a decorread 'Initio" per ulteriori trenta
giorni dalla data in cui le parti si saranno incate per discutere della contestazione.

Le mancanze del dipendente possono dar luogo aiade dei seguenti provvedimenti disciplinari darte
dell’Amministrazione:

1. richiamo verbale;

2. richiamo scritto;

3. multa non superiore all'importo di quattro oedl@retribuzione;

4. sospensione dal lavoro e dalla retribuzioneupgveriodo non superiore a dieci giorni.

Esemplificativamente, a seconda della gravita debacanza e nel rispetto del principio della praoralita, incorre
nei provvedimenti di cui sopra il lavoratore che:

a. non si presenti al lavoro omettendo di darnewuoazione e giustificazione ai sensi dell'art. 8&pbandoni
anche temporaneamente il posto di lavoro senzéfgiato motivo;

b. ritardi l'inizio del lavoro, o lo sospenda, oam@icipi la cessazione senza giustificato motivo;
c. commetta grave negligenza in servizio, o irragtd nell'espletamento dei compiti assegnati;

d. non si attenga alle disposizioni terapeutichgartite, non si attenga alle indicazioni educatian esegua le
altre mansioni comunque connesse alla qualificsegsate dalla direzione o dal superiore gerardfiiedto;

e. ometta di registrare la presenza secondo le litiodtabilite dalla Struttura;

f. compia qualsiasi insubordinazione nei confrodéi superiori gerarchici; esegua il lavoro affidgdio
negligentemente, o non ottemperando alle dispasiiapartite;

g. tenga un contegno scorretto o offensivo vedsygenti, il pubblico e gli altri dipendenti;

h. violi il segreto professionale e di ufficio; noispetti I'impostazione e la fisionomia propridldeStruttura
sanitaria e non attui metodologie educative, dictadte riabilitative proposte dalle équipes divetti

i. compia in genere atti che possono arrecare yaego all'economia, all'ordine e allimmagine deStruttura
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sanitaria, fermi restando i diritti tutelati dallagge n. 300/70;

j- ometta di comunicare allAmministrazione ognitamento, anche di carattere temporaneo dei datuidi
all'art. 12 del presente CCNL, ovvero rilasci aettificazioni non veritiere;

k. ometta di esporre in modo visibile il cartellim@ntificativo;

I. ponga in essere atti, comportamenti, molestehardi carattere sessuale lesivi della dignitdadedirsona nei
confronti di altro personale;

m. violi il divieto di fumare all'interno dei locehziendali, ove previsto;
n. risulti assente alla visita domiciliare di cantiio;

0. non si presenti alla visita medica prevista tteraperanza delle norme in materia di sicurezzalgtes dei
lavoratori, salvo che cid avvenga per giustificattivi;

p. violi il divieto di utilizzare telefonini portdt, ove previsto;

Sempreché si configuri un notevole inadempimenta@oe il rispetto delle normative vigenti, &€ consentil
licenziamento per giusta causa o giustificato nwotiv

A. nei casi previsti dal capoverso precedente gadéinfrazioni abbiano carattere di particolaravia;

B. assenza ingiustificata per tre giorni consecutigssenze ingiustificate ripetute per tre vaitem anno, in un
giorno precedente e/o seguente alle festivita lededie;

C. recidivo in qualunque mancanza quando sianbcstatminati due provvedimenti di sospensione digtipe
nell'arco di un anno dall’applicazione della prisznzione;

D. assenze per simulata malattia;

E. introduzione di persone estranee nell'aziendasseegolare permesso;
F. abbandono del posto di lavoro durante il turnieebro notturno;
G.

alteri o falsifichi le indicazioni del registatelle presenze o dell'orologio marcatempo o corspigueste,
comungue, volontariamente annotazioni irregolari;

H. per uso dell'impiego ai fini di interessi perabn

I. per violazione del segreto professionale e diciof per qualsiasi atto compiuto per negligenza elobia
prodotto grave danno ad un infermo, all' Amministae o a terzi;

J. per tolleranza di abusi commessi da dipendenti;

K. per svolgimento di attivita continuativa privata comunque per conto terzi, con esclusione dgadi a
tempo parziale;

L. per i casi di concorrenza sleale posti in esdata@ipendente, secondo i principi generali diivigente;

M. detenzione per uso o spaccio di sostanze stogatisall'interno della struttura;

N. molestie di carattere sessuale rivolte a deggataccompagnatori all'interno della struttura;

O. per atti di libidine commessi all'interno dedtauttura.

E' in facolta dell'Amministrazione di provvederéaadospensione cautelare onde procedere ad aceeitgreliminari
in caso di adozione di licenziamento. Al dipendestspeso cautelativamente & concesso un assegrentzie nella
misura non superiore alla meta dello stipendigedaiti assegni per carichi di famiglia.

La predetta elencazione ha carattere indicativesgmplificativo e non esaustivo dei casi che powadar luogo
all'adozione del provvedimento di licenziamento mpencanze.

7. VERIFICHE

7.1. CONTROLLI INTERNI

| “Destinatari” devono essere consapevoli che o ddottato un Regolamento di Organizzazione,
Gestione e Controllo articolato in molteplici, sipebe e codificate procedure, sistematicamente e
costantemente aggiornate al fine di assicurarneidormita alla vigente legislazione e la piena
efficacia, e coscienti del contributo e della rdaeva che questo modello organizzativo gestionale e
di controllo assicura al raggiungimento degli ot aziendali strategici e operativi e
dell’efficienza.

Per controlli interni si intendono tutti gli strumenecessari o utili a indirizzare, gestire e fieare

le attivita della struttura in tutte le sue artazibni con I'obiettivo primario di assicurare gpetto
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delle leggi e dei provvedimenti regionali, protegge beni aziendali, erogare efficientemente le
attivita sanitarie e fornire dati contabili e firzari accurati e completi.

In questo quadro, alla luce della vigente normaiivaateria, detto modello dovra, altresi, garantir
la Societa dal rischio di incorrere nellee$ponsabilita amministrativa da redte nelle sanzioni
conseguenti, ai sensi e per gli effetti di cui dl@s. 231/2001 e s.m.i.

La responsabilita di creare un sistema di contralii@rno efficace € comune ad ogni livello
operativo. Conseguentemente tutti i “Destinatanigl’ambito delle funzioni svolte, sono
responsabili della definizione, attuazione e ctorétinzionamento dei controlli inerenti le aree
operative loro affidate. Nell'ambito delle loro coatenze, i responsabili di funzione sono tenuti a
essere partecipi del sistema di controllo aziengake farne partecipi i loro collaboratori. Ogni
operazione e transazione deve essere correttameggitrata, autorizzata, verificabile, legittima,
coerente e congrua.

7.2. REGISTRAZIONE DELLE OPERAZIONI

Tutte le prestazioni dell’Erogatore IdO - Istituio Ortofonologia devono avere una registrazione
adeguata, al fine di assicurare un’efficace e aiactracciabilita delle stesse, e deve essere
possibile la verifica del processo di decisiongéparzazione e di svolgimento.

Per ogni operazione vi deve essere un adeguat@dapgiocumentale al fine di poter procedere, in
ogni momento, all'effettuazione di controlli chetestino le caratteristiche e le motivazioni
delloperazione ed individuino chi ha autorizzasdfettuato, registrato, verificato I'operazione
stessa.

7.3. SEGNALAZIONI E OBBLIGO DI COMUNICAZIONE ALL'ODV (O, IN MANCANZA,
ALL'AMMINISTRAZIONE DELLA STRUTTURA)

Tutti i Destinatari del Codice sono tenuti a segratempestivamente allODV (o, in mancanza,
allAmministrazione) ogni comportamento contrariogaanto previsto dal codice stesso, dal
Modello organizzativo di prevenzione dei reati,lelalorme di legge nazionali e regionali e dalle
procedure interne. La struttura si € adoperatmaldi attivare canali di comunicazione dedicadi (e
casella di posta elettronica dedicata presso siarn@ le eventuali segnalazioni in ordine al mancat
rispetto dei dettami di cui al presente Codiceednalanti saranno garantiti contro qualsiasi forma
di ritorsione, discriminazione o penalizzazioneasaoltre garantita la riservatezza dell'identiel
segnalante fatti salvi gli obblighi di legge e léela dei diritti della societa o delle personeusate
erroneamente e/o in malafede.

8. CONSEGUENZE DELLA VIOLAZIONE DEL DISPOSTO DEL CO DICE ETICO
8.1. ORGANISMO DI VIGILANZA
La struttura gestita dall'lstituto di Ortofonologgar.l. ha costituito al proprio interno, ai sedsi
decreto legislativo 231/2001 e s.m.i., un Organisingigilanza con composizione a maggioranza
esterna all'organigramma societario, contraddigtddi requisiti del’autonomia ed indipendenza, e
conseguentemente dotato di autonomi ed effettiterpdi iniziativa, di ispezione e di controllo, e
con riferimento al quale e stato elaborato e atipttan apposito “Regolamento interno per il
funzionamento”, periodicamente aggiornato al fin@sbkicurarne attualita, efficienza ed efficacia
operativa.
L’organismo di vigilanza dovra:
 vigilare, tra l'altro, sull’'osservanza del Codictdd, nonché sul rispetto del Regolamento di
Organizzazione, Gestione e Controllo, segnalandompéstivamente, alla
Direzione/Amministrazione, le eventuali violaziatggli stessi;
» garantire la massima diffusione del Codice Eticde¢ Regolamento di Organizzazione,
Gestione e Controllo, mediante un adeguato pianofaiimazione e sensibilizzazione volto
a favorire la conoscenza dei principi e delle regal contenuti;
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» assicurare l'aggiornamento costante del Codice etidel Regolamento di Organizzazione,
Gestione e Controllo, in relazione alla loro coterefficacia ed al mutamento delle
esigenze aziendali e della normativa vigente;

» svolgere verifiche, anche preventive, in ordineogdi notizia di violazione delle norme del
Codice Etico e del Regolamento di OrganizzaziorestiGne e Controllo, valutando i fatti
ed assumendo - in caso di accertata violazioneguate misure sanzionatorie;

» garantire da possibili ritorsioni di qualunque genderivanti dall'aver fornito notizie di
possibili violazioni del Codice Etico e del Regolmvo di Organizzazione, Gestione e
Controllo.

Le informazioni e le segnalazioni acquisite dalg@nismo di Vigilanza e dalle strutture dallo
stesso utilizzate, sono considerate riservate gonesono essere divulgate salvo i casi previstadal
normativa vigente. Per lo svolgimento delle athwiperative, I'Organismo di Vigilanza si avvarra
della collaborazione della funzione di Internal Audy 0 comunque di un Referente interno per
odv.

8.2. DIFFUSIONE CODICE ETICO

In ogni caso I'Erogatore IdO - Istituto di Ortofdogia si impegna a comunicare a tutti i soggetti
Destinatari del presente codice i valori ed i ppnovi contenuti, a garantirne la diffusione inter
ed esterna, mediante:

» ladistribuzione a tutto il personale;

» [laffissione in un luogo accessibile e/o la pubatmne sul sito internet aziendale;

* la messa a disposizione ai terzi destinatari edaugque altro interlocutore sul sito web
aziendale della societa. Tutto il personale medicalipendente, gli amministratori, i
consulenti e i principali fornitori devono prendetisione del Codice e impegnarsi a seguire
le prescrizioni e le regole in esso contenute.

In aggiunta, 'OdV organizza periodiche iniziatide formazione sui principi previsti dal Codice
stesso.

8.3. CONSEGUENZE DELLA VIOLAZIONE DEL CODICE PERDIPENDENTI

Il mancato rispetto e/o la violazione delle regdileomportamento imposte dal Codice Etico e delle
procedure aziendali, ad opera di lavoratori dipetidéella Societa costituisce inadempimento alle
obbligazioni derivanti dal rapporto di lavoro etédito disciplinare. Con riferimento alle sanzioni
irrogabili, si precisa che esse saranno applicak rispetto di quanto previsto dal sistema
disciplinare attualmente vigente applicabile alleetse categorie professionali dell’ IdO - Istitutio
Ortofonologia e che I'adozione delle stesse dowséemire con il rispetto delle previsioni sancite
nella richiamata normativa (CCNL ARIS). Tali sandigsaranno applicate sulla base delle rilevanze
che assumono le singole fattispecie consideraterramwno proporzionate in base alla loro gravita.
La gestione dei procedimenti disciplinari e l'irexmjone delle sanzioni restano di competenza delle
funzioni aziendali a cio preposte e delegate.

8.4. CONSEGUENZE DELLA VIOLAZIONE DEL CODICE PER DIRIGENTI E GLI
AMMINISTRATORI

In caso di violazione, da parte dei dirigenti e ldaghministratori, delle procedure interne e del
Codice etico, il Rappresentante Legale -o la Dinegiin caso di conflitto di interesse o nei caai pi
gravi- valutera i fatti e i comportamenti e assumé opportune iniziative nei confronti dei
responsabili tenuto presente che tali violaziorstitwiscono inadempimento delle obbligazioni
derivanti dal rapporto di lavoro. In caso di viatae del Codice Etico da parte degli
Amministratori e Dirigenti, I'Organismo di Vigilaazinformera I’Amministrazione e la Direzione
della stessa i quali provvederanno ad assumerngpertune iniziative ai sensi di legge. Nei casi piu
gravi potra essere informata I'assemblea dei soci.
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8.5. CONSEGUENZE DELLA VIOLAZIONE DEL CODICE PER COLLABORATORI, I
CONSULENTI E ALTRI TERZI

Ogni comportamento posto in essere dai collabaratia consulenti o da altri terzi collegati
all’Erogatore 1dO - Istituto di Ortofonologia da wapporto contrattuale non di lavoro dipendente,
in violazione delle previsioni del Codice Etico,ti@godeterminare, secondo quanto previsto dalle
specifiche clausole inserite nelle lettere di iraarla risoluzione del rapporto contrattuale, datt
salva I'eventuale richiesta di risarcimento qualdeatale comportamento derivino danni, anche
indipendentemente dalla risoluzione del rapportaredtuale.

Roma, 25 settembre 2017

ISTITUTO D! ORTOFONOLOGIA Il Legale Rappresentante

Via Salaria, 30 - 00138 Roma Q,/L W///Z
P.IVA 01869671006 K

C.F. 07788420580 Dott. Federico Bianchi di Castelbianco

Il codice etico comportamentale deliberato dal legappresentante/Direttore Generale, all’'esitd’atizione del
modello di organizzazione ex D. Lgs. 231/2001, efi@ parte integrante del modello operativo delé&hria.

Resta in ogni caso ferma la necessita per I'Aziegiderganizzarsi e verificare il complesso dellegpie attivita, in
modo tale che i destinatari del codice nhon commettaati o illeciti — opportunamente e previamesggerminati e/o
individuati — che contrastino con l'interesse pitil screditando 'immagine dell’Azienda.
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