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1. Introduzione

A supporto dell'impegno che I'Associazione per ibddinamento Teatrale Trentino adotta con
continuita, per un comportamento responsabile eilgeerseguimento di un futuro sostenibile —
sotto il profilo economico, sociale e culturalel-€odice di comportamento (di seguito “codice”)
enuncia le linee guida per una gestione voltasgletio dell’etica e dell’integrita morale, indivalu
doveri minimi di diligenza, lealta, imparzialitaleiona condotta che i dipendenti sono tenuti ad
osservare. Il codice ha lobiettivo di fornire gélementi di base per uniformare, sia il
comportamento dellEnte nel suo complesso, sia aimportamento dei singoli dipendenti,
collaboratori e dirigenti nello svolgimento delléidta proprie. Esso e, inoltre, subordinato al
rispetto delle leggi applicabili ai singoli casigpecie.

2. Ambito di applicazione

Il presente codice si applica al personale tecredoamministrativo con contratto a tempo
determinato e indeterminato, ai tecnici, artistadlaboratori con contratti di scrittura e a tugti
altri collaboratori con altre forme contrattualipdipabili.

3. Principi generali

1. Il dipendente osserva le leggi dello Stato efmoma la propria condotta ai principi di buon
andamento e imparzialita dell'azione amministratiVadipendente svolge i propri compiti nel
rispetto della legge, perseguendo l'interesseAlsbciazione senza abusare della posizione o dei
poteri di cui é titolare.

2. Il dipendente rispetta altresi i principi diegtita, correttezza, buona fede, proporzionalita,
obiettivita, trasparenza, equita e ragionevolezzaagisce in posizione di indipendenza e
imparzialita, astenendosi in caso di conflittorderessi.

3. Il dipendente non usa a fini privati le informas di cui dispone per ragioni di ufficio, evita
situazioni e comportamenti che possano ostacdla@rietto adempimento dei compiti 0 nuocere
agli interessi o allimmagine dell’Associazione.

4. Il dipendente esercita i propri compiti orierdanl'azione amministrativa alla massima
economicita, efficienza ed efficacia. La gestiomgigbrse ai fini dello svolgimento delle attivita
deve seguire una logica di contenimento dei cosé,non pregiudichi la qualita dei risultati.

5. Il dipendente assicura la piena parita di tnaéiato a parita di condizioni, astenendosi, altidssi,
azioni arbitrarie che abbiano effetti negativi dastinatari o che comportino discriminazioni basate
Su sesso, nazionalita, origine etnica, carattehistgenetiche, lingua, religione o credo, convinzio
personali o politiche, appartenenza a una minorawzéonale, disabilita, condizioni sociali o di
salute, eta e orientamento sessuale o su altnisilifegtori.

4. Doveri dei dipendenti e collaboratori

In linea generale i doveri del collaboratore soseguenti:

1. esecuzione costante e diligente dei compitilafij nel rispetto del contratto collettivo di lawce
delle regole interne all’Associazione;

2. rispetto dell'orario di lavoro e comunicaziomamediata alla direzione in caso di assenza;

3. assoluta segretezza degli interessi e informadell’Associazione;

4. nessuna attivita contradittoria, nessuna coroag sleale dopo il termine del rapporto di lavoro
con informazioni acquisite durante il servizio;
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4. cura dei locali, mobili, macchine e attrezzatiffelati al collaboratore.

5. Regali, compensi e altre utilita

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

2. Il dipendente non accetta, per sé o per adgali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico
valore effettuati occasionalmente nell'ambito delbemali relazioni di cortesia e nell'ambito delle
consuetudini.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per al@i, uwh proprio subordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita, salvo quelluso di modico valore. Il dipendente non offre,
direttamente o indirettamente, regali o altre tdtih un proprio sovraordinato, salvo quelli d'uso d
modico valore.

4. | regali e le altre utilitd comunque ricevutdbfudai casi consentiti dal presente articolo, eacu
dello stesso dipendente cui siano pervenuti, somonediatamente messi a disposizione
dellAssociazione per la restituzione o per ess#ggoluti in beneficienza ad associazioni del
territorio.

5. Ai fini del presente articolo, per regali o alttilita di modico valore si intendono quelle di
valore non superiore, in via orientativa, a 100eanche sotto forma di sconto.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collalzowae da soggetti privati che abbiano, o abbiano
avuto nel biennio precedente, un interesse ecomosignificativo in decisioni o attivita inerenti
all'ufficio di appartenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio e limparzial dellAssociazione, il responsabile
dell’Associazione vigila sulla corretta applicazeotkel presente articolo.

6. Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

1. Nel rispetto della disciplina vigente del doittdi associazione, il dipendente comunica
tempestivamente al responsabile dell'ufficio diafgnenza la propria adesione o appartenenza ad
associazioni od organizzazioni, a prescindere ala tarattere riservato o meno, i cui ambiti di
interessi possano interferire con lo svolgimentlattvita dell'ufficio. Il presente comma non si
applica all'adesione a patrtiti politici o a sindaca

7. Comunicazione degli interessi finanziari e confliftd'interesse

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza wt\wa leggi o regolamenti, il dipendente avvisa il
responsabile dell’Associazione di tutti i rappoditetti o indiretti, di collaborazione con soggett

privati o pubblici in qualunque modo retribuiti che stesso abbia o abbia avuto negli ultimi tre
anni.

2. Il dipendente si astiene dal prendere decisiosvolgere attivita inerenti alle sue mansioni in
situazioni di conflitto, anche potenziale, di iresi con interessi personali, del coniuge, di
conviventi, di parenti, di affini entro il secondgado. Il conflitto puo riguardare interessi di

gualsiasi natura, anche non patrimoniali, come lgderivanti dall'intento di voler assecondare
pressioni politiche, sindacali o dei superiori gehéci.
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8. Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal partecipare alfamee di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri, ovvero di suoi pareaffini entro il secondo grado, del coniuge o di
conviventi, oppure di persone con le quali abbigpaati di frequentazione abituale, ovvero, di
soggetti od organizzazioni con cui egli o il coreugbbia causa pendente o grave inimicizia o
rapporti di credito o debito significativi, ovveld soggetti od organizzazioni di cui sia tutore,
curatore, procuratore o agente, ovvero di entg@agioni anche non riconosciute, comitati, societa
o stabilimenti di cui sia amministratore o gereatdirigente. Il dipendente si astiene in ogni altro
caso in cui esistano gravi ragioni di convenienZaill'astensione decide il responsabile
dell’Associazione.

9. Prevenzione della corruzione

1. Il dipendente rispetta le misure necessarie @kavenzione degli illeciti nel’Associazione. In
particolare, il dipendente rispetta le prescrizieontenute nel piano per la prevenzione della
corruzione, presta la sua collaborazione al respiolesdella prevenzione della corruzione e, fermo
restando l'obbligo di denuncia all'autorita giudiia, segnala al proprio superiore gerarchico
eventuali situazioni di illecito di cui sia venua@onoscenza.

10.Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura I'adempimento degli g@biblidi trasparenza secondo le disposizioni
normative vigenti, prestando la massima collaborazi nell'elaborazione, reperimento e
trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di blitazione sul sito istituzionale.

2. La tracciabilita dei processi decisionali adotiai dipendenti deve essere, in tutti i casiagéta
attraverso un adeguato supporto documentale, ctsenta in ogni momento la replicabilita.

11.Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, nelenziona la posizione che ricopre
nell’Associazione per ottenere utilita che nonsglettino e non assume nessun altro comportamento
che possa nuocere all'immagine dell’Associazione.

12.Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nellauttzione di contratti per conto dell’Associazipne
nonché nella fase di esecuzione degli stessi,pgrdiente non ricorre a mediazione di terzi, ne'
corrisponde o promette ad alcuno utilita a titalontermediazione, né per facilitare o aver faatlit

la conclusione o I'esecuzione del contratto.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell’Agsoone, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese con &b @ibbia stipulato contratti a titolo privato o
ricevuto altre utilita nel biennio precedente, adezione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo
1342 del codice civile. Nel caso in cui I'Assocta® concluda contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione, con imgresn le quali il dipendente abbia concluso
contratti a titolo privato o ricevuto altre utilithel biennio precedente, questi si astiene dal
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partecipare all'adozione delle decisioni ed allavita relative all'esecuzione del contratto,
redigendo verbale scritto di tale astensione da@ware agli atti dell'ufficio.

3. Il dipendente che conclude accordi 0 negozi mvgépula contratti a titolo privato, ad eccezione
di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 dmldice civile, con persone fisiche o giuridiche
private con le quali abbia concluso, nel bienniecedente, contratti di appalto, fornitura, servizio
finanziamento ed assicurazione, per conto dell'diagmne, ne informa per iscritto il dirigente
dell'ufficio.

13.Responsabilita conseguente alla violazione dei dovdel codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal pregeCodice integra comportamenti contrari ai doveri
d’ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui la \@elone delle disposizioni contenute nel presente
Codice, nonché dei doveri e degli obblighi prevésl piano di prevenzione della corruzione, da
luogo anche a responsabilita penale, civile, anstrativa o contabile del dipendente, essa e fonte
di responsabilita disciplinare accertata all'esitd procedimento disciplinare, nel rispetto dei
principi di gradualita e proporzionalita delle simz.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell®atdella sanzione disciplinare concretamente
applicabile, la violazione e valutata in ogni silggocaso con riguardo alla gravita del
comportamento e all'entita del pregiudizio, ancherate, derivatone al decoro o al prestigio
dell'Ente di appartenenza. Le sanzioni applicaloifio quelle previste dalla legge, dai regolamenti e
dai contratti collettivi, incluse quelle espulsiche possono essere applicate esclusivamente nei
casi, da valutare in relazione alla gravita, diazmne delle disposizioni.

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

4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le congegti ipotesi di responsabilita disciplinare dei
dipendenti previsti da norme di legge, di regolatoendai contratti collettivi.

14.0Orario di lavoro

1. L'orario di lavoro settimanale e fissato dal QCM riferimento.

2. Fermo restando il valore di cui al precedentmroa e la disciplina sui riposi giornalieri e
settimanali, la Direzione distribuisce l'orario ldvoro secondo le esigenze di servizio. Gli uffici
rimangono aperti dalle ore 8.00 alle ore 17.30.i@gHaboratore € tenuto ad arrivare puntuale e a
rispettare I'orario di lavoro concordato, allontanaal posto di lavoro durante I'orario di lavaro
possibile solo con il permesso della direzione Aleflociazione. | dipendenti avranno a disposizione
almeno un giorno di riposo settimanale.

3. Ogni dipendente e obbligato ad effettuare unsg@agiornaliera della durata minima di 30'.

15.Rilevazione presenze

Il personale é tenuto ad annotare in un registratat!’orario di lavoro svolto ed il luogo dovesgo

e svolto. Il registro in formato digitale viene iato ogni settimana al Direttore che ne annota i
contenuti per mezzo deCodice di comportamento della Segreteria Generale. La segreteria
inserisce i dati delle presenze nelle anagrafiagrsgmali e a fine mese viene elaborato dal Servizi
Imprese (ufficio paghe) l'elaborato “Registro prmese’, le paghe e l'elaborazione del L.U.L.
mensile.
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16.Comunicazioni dati anagrafici e fiscali

In caso di variazioni nei dati personali e fisqahidirizzo, stato di famiglia, nascita di un figlio
numero di c/c, numero di telefono, assegno nucoidliare, famigliari a carico, ecc.) il nuovo
dato deve essere comunicato all'ufficio della degeegenerale per permettere I'aggiornamento dei
dati.

17.Ferie e permessi

| giorni di ferie e permessi sono disciplinati €aC.N.L applicato.

| giorni di ferie e le ore di permesso devono essencordate e autorizzate dalla direzione tramite
il piano ferie e comunicate all'ufficio della setgea generale per la registrazione. | giorni di
chiusura dell’Associazione vengono comunicati iticgpo dalla direzione. | giorni di ferie vanno
utilizzati, di regola, nel corso dell'anno solarecui vengono maturati.

18.Straordinari

In caso di necessita la direzione puo richieder sihno esegquiti degli straordinari. In tal caso
saranno rispettati i limiti del C.C.N.L. e comurticall'ufficio della segreteria generale per la
registrazione entro la fine del mese in cui ledirstraordinario sono state eseguite.

19.Malattia

In caso di malattia € obbligatorio informare imnedmente la direzione e I'ufficio della segreteria
generale dell'Associazione. Se il certificato dilattea viene trasmesso dal medico in forma
telematica, il collaboratore dovra farsi forniremilmero di protocollo “identificativo” del certifato
medico, e comunicarlo (entro il secondo giornoaetlalattia) all’'ufficio della segreteria generale,
tramite telefono o anche via e-mail all'indirizdoezione @trentinospettacoli.e invece il medico
che rilascia la certificazione non e convenzior@o il servizio sanitario nazionale, se la struatur
non rilascia certificati in forma telematica (pospedali, malattia insorta in un Paese estero)rovve
se la connessione telematica non funziona, il need@ve rilasciare un certificato medico in forma
cartacea e darne copia al lavoratore. Il lavoradorea poi far avere al datore di lavoro il cectfio
medico cartaceo.

20.Infortunio sul lavoro
E considerato infortunio solo l'incidente che hagioi durante I'orario di lavoro, in occasione di una
prestazione di lavoro o nel percorso diretto da da® al luogo di lavoro e viceversa (infortunro i
itinere). L'infortunio deve essere immediatamentengnicato alla direzione e all'ufficio della
segreteria generale che provvedera ad avviard pgtsi successivi.

21.Abbigliamento e igiene sul lavoro
| collaboratori devono presentarsi con abbigliamner@nsono al luogo di lavoro. Ogni collaboratore

deve mantenere e lasciare il proprio posto di kavobagni, i locali comuni igienicamente puliti
cosi che i colleghi di lavoro li trovino tali.
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22.Divieto di fumo e di consumo di stupefacenti e dileol

Sul posto di lavoro e durante l'orario di lavorgevil divieto assoluto di consumare stupefacenti ed
alcolici. Negli ambienti di lavoro € vietato fumaneer fumare i collaboratori devono lasciare il
posto di lavoro ed usufruire dello spazio messspasizione: terrazza o al piano terra dell’eddici

23.Internet, posta elettronica e altri mezzi di comuntazione o intrattenimento

L'utilizzo di internet e della posta elettronicarevisto solo per scopi lavorativi e vietato pessc
privati se non durante le ore di pausa.

24.Protezione delle informazione e uso delle informaani

Le informazioni e gli strumenti di comunicazionevdeo essere utilizzati in modo appropriato e
coerentemente con gli scopi perseguiti dell’Assoeree. Tali strumenti (inclusi quelli di proprieta
di terzi) devono essere protetti diligentementeneaccordo con le politiche dell'Associazione,
indipendentemente dal fatto che siano gestiti @ine¢nte dell'’Associazione o da terzi. Qualora il
ruolo di un dipendente implichi I'accesso a infomaai confidenziali o segrete, sara cura del
dipendente stesso adottare le precauzioni adegaitde rilevanza delle informazioni (vedi
Documento di protezione dei dati personali-DPSljpendenti devono prendere misure speciali per
proteggere le informazioni che siano contenutecesaibili tramite strumenti o apparecchi portatili,
siano essi privati o in possesso di terzi, avermhsapevolezza e agendo in modo da minimizzare |l
rischio potenziale di perdita, furto o attivita nauatorizzate (per esempio: accesso, uso, altemzion
distruzione o eliminazione non autorizzati). Ogncidente che riguardi le informazioni e gli
strumenti di comunicazione deve essere riportatassetardo alla direzione. Le informazioni e gli
strumenti di comunicazione non devono essere usatiodo contrario alle leggi, all’etica, o che
comunque possa danneggiare la reputazione deltissone, inclusi a titolo esemplificativo:

* Intenzionalmente accedere, creare, mostraremétdsre, richiedere, stampare, scaricare o
diffondere altrimenti messaggi, informazioni o mete che siano o possano essere considerati
come minatori, fraudolenti, pornografici, sessualtee orientati, discriminatori, offensivi,
diffamatori, spregiativi, calunniosi, osceni, mdigslenigratori, portatori di spam o altrimenti
contrari alla legge o inappropriati;

* Intenzionalmente copiare, riprodurre, trasmeitetestribuire, inviare, vendere o altrimenti
diffondere o utilizzare informazioni o materiale wolazione di leggi, regolamenti o contratti
applicabili;

» Consapevolmente inviare comunicazioni non ridkiesterzi;

* Utilizzare tali strumenti per tornaconto persenal

Nessun dipendente o collaboratore potra utiliziareformazioni o gli strumenti di comunicazione
dell'Associazione in modo tale da comprometterdfitienza e I'efficacia delle attivita o la
sicurezza del teatro, o le informazioni, o gli stanti di comunicazione di terzi, quali a titolo
esemplificativo:

* Aggirare di proposito le misure di sicurezza peenere 'accesso non autorizzato a dati o sistemi
» Compromettere di proposito qualsiasi sistemarmédico (ad es. diffondendo in maniera
intenzionale un virus o inserendosi illecitamentem sistema informatico).
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25.Regolamento del parcheggio

| parcheggi riservati all'Associazione nel garagpiano sotterraneo, € contrassegnato dalla sigla
“CTT”, quando quest’'ultimo e occupato, & assolutaimevietato parcheggiare al di fuori del posto
contrassegnato CTT o in altri spazi del sotterrasalyo speciali autorizzazioni dal’amministratore
responsabile dell’edificio il Magnete.

Motocicli: | motocicli devono essere parcheggiadi posti all'ingresso del garage contrassegnati.
Biciclette: Le biciclette devono essere sistematierapposite rastrelliere all'ingresso del garage.

26.Chiavi ufficio

La direzione stabilisce la consegna delle chiawlideffici, € responsabilita del collaboratore
conservare in luogo sicuro e non cedere a teidilve d’accesso degli uffici dell’Associazione. In
caso di smarrimento o furto comunicare immediataeeltufficio direzione dell’Associazione che
provvedera alla nuova consegna.

27.Disposizioni finali

L’Associazione divulga e diffonde il presente cadipubblicandolo sul proprio sito internet
istituzionale e nella rete intranet, nonché trasemeolo tramite e-mail a tutti i propri dipendeati

ai titolari di contratti di consulenza o collabo@®e a qualsiasi titolo, anche professionale, ai
titolari di organi e di incarichi negli uffici diicetta collaborazione dei vertici, nonché ai
collaboratori a qualsiasi titolo, anche professiendi imprese fornitrici di servizi. L'Associazien
contestualmente alla sottoscrizione del contratt@wbro o, in mancanza, all'atto di conferimento
dell'incarico, consegna ai nuovi assunti, con rapmmmunque denominati, copia del codice di
comportamento.
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