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1. SCOPO

La presente procedura serve a definire le modalità e le responsabilità dei responsabili di Ufficio della Valle Camonica Servizi Vendite S.p.a (VCSV) per l’invio dei flussi informativi al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza (RPCT).
2. APPLICABILITÀ

La procedura si applica a tutti gli uffici di VCSV.
3. RESPONSABILITÀ COINVOLTE

Responsabile della Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza (RPCT).
Responsabili di Ufficio/Servizio
4. MODALITÀ OPERATIVE
4.1 Compiti del Responsabile della prevenzione della corruzione e per la trasparenza

Il Responsabile della prevenzione della corruzione e per la trasparenza svolge una serie di compiti definiti nel Piano triennale di prevenzione della corruzione e per la trasparenza e l’integrita’, tra cui: 

a) elabora indicativamente entro il 15 gennaio di ogni anno, la proposta di piano triennale di prevenzione della corruzione e per la trasparenza e l’integrita’;
b) definisce in collaborazione con i Responsabili degli Servizi, procedure appropriate per l’effettuazione di percorsi di selezione e formazione dei dipendenti che operano in settori particolarmente esposti al rischio di corruzione; 

c) individua, in collaborazione con i Responsabili degli Servizi, il personale da inserire nei percorsi di formazione incentrati sui temi dell’etica e della legalità; 

d) controlla l'adempimento, da parte dell’Ente, degli obblighi di trasparenza contemplati dalle normative vigenti in materia assicurando la completezza, la chiarezza e l'aggiornamento delle informazioni pubblicate ed inoltre propone e verifica nuove iniziative di promozione della trasparenza finalizzate al contrasto della corruzione; 

e) verifica l’efficace attuazione del Piano e la sua idoneità; 

f) propone modifiche al Piano in caso di accertamento di significative violazioni o di mutamenti dell’organizzazione; 

g) effettua un’analisi per individuare le ragioni in base alle quali si sono verificati degli scostamenti in relazione ai risultati attesi ed individua le misure correttive volte anche a migliorare o implementare il Piano, in coordinamento con i Responsabili degli Servizi; 

h) segnala i casi di possibile violazione della normativa suddetta all’Autorità Nazionale Anticorruzione, all’Autorità garante della concorrenza e del mercato 
i) quando richiesto, riferisce all’ANAC in merito allo stato di attuazione delle misure di prevenzione della corruzione e per la trasparenza;

j) verifica la predisposizione del codice di comportamento dell’Ente e ne cura la diffusione ed il monitoraggio;
k) gestisce le segnalazioni di illeciti come incaricato Responsabile della gestione delle segnalazioni di un illecito seguendo la procedura GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI DI UN ILLECITO (Whistleblowing)

Il RPCT trasmette entro il 15 dicembre di ogni anno, il rendiconto annuale sulle verifiche ed attività svolte nonché eventuali previsioni per l’anno successivo al Presidente, al Consiglio di Amministrazione e agli organi di controllo. La relazione contenente i risultati dell’attività svolta è pubblicata sul sito internet della società. 

Il Responsabile alla prevenzione della corruzione, che coincide con il Responsabile della Trasparenza, ha anche il compito di:

· provvedere all’aggiornamento del piano, al cui interno devono essere previste anche specifiche misure di monitoraggio sull’attuazione degli obblighi di trasparenza;

· controllare l’adempimento da parte dell’amministrazione degli obblighi di pubblicazione previsti dalla normativa, assicurando la completezza, la chiarezza e l’aggiornamento delle informazioni pubblicate nelle apposite sezioni del sito internet “Società Trasparente”;

· garantire il tempestivo flusso delle informazioni da pubblicare ai fini del rispetto dei termini stabiliti dalla legge; 

· garantire l’integrità, il costante aggiornamento, la completezza, la tempestività, la semplicità di consultazione, la comprensibilità, l’omogeneità, la facile accessibilità, nonché la conformità ai documenti originali in possesso dell’amministrazione, l’indicazione della loro provenienza e la riutilizzabilità delle informazioni pubblicate.

· controllare ed assicurare la regolare attuazione dell’accesso civico:

· in relazione alla loro gravità, segnalare i casi di inadempimento o di adempimento parziale degli obblighi in materia di pubblicazione previsti dalla normativa vigente alla Direzione per l’eventuale attuazione di procedimenti disciplinari;

· segnalare inadempienze all’organo di indirizzo politico, al Nucleo di Valutazione. e all’ANAC.
4.2 Compiti dei Responsabili di Servizio/ufficio
La caratteristica sostanziale del Piano anticorruzione consiste nella prevenzione delle attività a rischio; a tal fine e con cadenza almeno annuale i Responsabili dei servizi/uffici della società, devono effettuare una verifica della mappatura del rischio, in modo da garantire una costante verifica dell’andamento dell’attività amministrativa degli uffici cui sono preposti. 

All’esito di tale attività di verifica i Responsabili dei servizi/uffici della società, devono comunicare al Responsabile per la prevenzione della corruzione e per la trasparenza, entro il 15 dicembre di ciascun anno, i risultati dell’analisi effettuata, nonché, ove necessario, proposte finalizzate alla tempestiva adozione di strumenti atti alla prevenzione del rischio attraverso la compilazione della SCHEDA RELAZIONE UFFICI.

I Responsabili dei servizi/uffici della società, organizzano periodicamente con cadenza almeno annuale, in prossimità della scadenza del 15 dicembre, momenti di confronto con i dipendenti della struttura, per acquisire suggerimenti e valutazioni concrete circa l’implementazione delle attività a rischio, nonché stimoli per la conseguente attività di prevenzione. 

I Responsabili dei servizi/uffici della società inoltre devono predisporre e/o fornire, secondo le loro competenze, al RPCT i documenti richiesti per adempiere agli obblighi di trasparenza che devono essere pubblicati nelle apposite sezioni del sito internet “Società Trasparente”.

4.3 Compiti dell’Ufficio segreteria generale
L’Ufficio supporta il RPCT per:

· la distribuzione controllata all’interno della Società del PTPC e dei suoi aggiornamenti;

· la gestione della distribuzione e della recezione delle “Schede relazione Uffici”;

· la recezione delle segnalazioni di disservizio o i suggerimenti;

· il supporto nella gestione degli adempimenti agli obblighi di pubblicazione previsti nelle apposite sezioni del sito internet “Società Trasparente”.
4.4 Obblighi di flusso informativo verso il RPCT per adempiere agli obblighi di trasparenza
I flussi informativi dei Responsabili dei servizi/uffici verso il RPCT consentono alla Società di adempiere agli obblighi di trasparenza.

Tutte le informazioni devono essere trasmesse in forma scritta e consegna a mano o inviate alla e-mail del RPCT. 

I flussi informativi hanno ad oggetto tutte le informazioni e tutti i documenti che obbligatoriamente devono essere pubblicati nelle apposite sezioni del sito internet “Società Trasparente”.
Di seguto riportiamo l’eleco degli obblighi informativi, i Responsabili dei servizi/uffici che devono comunicare le informazioni e i tempi di comunicazione delle informazioni sl RPCT.

	INFORMAZIONI DA SEGNALARE 
	RESPONSABILE UFFICIO SEGNALANTE
	TEMPISTICHE DI SEGNALAZIONE

	DISPOSIZIONI GENERALI
	
	

	pIANO TRIENNALE PREVENZIONE CORRUZIONE E TRASPARENZA
	RPCT
	ad ogni modifica

	statuto
	segreteria
	ad ogni modifica

	codice etico
	referente 231
	ad ogni modifica

	moello 231
	referente 231
	ad ogni modifica

	disposizioni normative
	RPCT
	ad ogni modifica

	organizzazione
	
	

	Nomina CdA e tabelle compensi annui
	segreteria
	ad ogni modifica

	CV membri CDA E DICHIARAZIONI
	segreteria
	ad ogni modifica

	COMPOSIZIONE, COMPENSI ANNUI E CV MEMBRI COLLEGIO SINDACALE
	segreteria
	ad ogni modifica

	DATA ATTO DI NOMINA DEL COLLEGIO SINDACALE
	segreteria
	ad ogni modifica

	VERBALI DEL COLLEGIO SINDACALE
	segreteria
	ad ogni SEDUTa

	COMPOSIZIONE, COMPENSI ANNUI E CV ORGANISMO DI VIGILANZA
	referente 231
	ad ogni modifica

	VERBALE DI NOMINA ORGANISMO DI VIGILANZA
	SEGRETERIA
	ad ogni modifica

	SANZIONI PER MANCATA COMUNICAZIONE DATI
	PERSONALE
	AD OGNI SEGNALAZIONE

	ELENCO CONTATTI
	SEGRETERIA
	ad ogni modifica

	ORGANIGRAMMA
	PERSONALE 
	ad ogni modifica

	CONSULENTI E COLLABORATORI
	
	

	ELENCHI E CV
	ACQUISTI
	30 GG DAL CONFERIMENTO

	PERSONALE
	
	

	ELENCO INCARICHI DIREZION E RESPONSABILI
	PERSONALE
	ad ogni modifica

	ATTI DI NOMINA E DICHIARAZIONI dIREZIONE
	SEGRETERIA
	ad ogni modifica

	PERSONALE IN SERVIZIO
	PERSONALE
	ad ogni modifica

	Tassi di assenza
	PERSONALE
	OGNI 3 MESI

	Incarichi conferiti e autorizzati ai dipendenti
	PERSONALE
	AD OGNI CONFERIMENTO

	Contrattazione collettiva
	PERSONALE
	OGNI 3 ANNI

	CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA
	PERSONALE
	ad ogni modifica

	BANDI DI CONCORSO
	
	

	PROCEDURA
	Rgq
	

	AVVISI DI SELEZIONE
	RESP. DI SERVIZIO IN BASE AL BANDO 
	IN BASE AI TEMPI DELLA PROCEDURA

	PERFORMANCE
	
	

	ACCORDO SUI PREMI
	PERSONALE
	ad ogni modifica

	AMMONTARE PREMI
	PERSONALE
	ANNUALE

	ENTI CONTROLLATI
	SEGRETERIA
	ALL’ATTO DI DELIBERA

	PROVVEDIMENTI
	
	

	VERBALI ORGANI DI GOVERNO (CDA E SOCI)
	SEGRETERIA
	ALLA VIDIMAZIONE DELL’ATTO

	BANDI DI GARA E CONTRATTI
	ACQUISTI
	AD OGNI MODIFICA

	SOVVENZIONI E CONTRIBUTI
	
	

	PROCEDURA
	rg qUALITA’
	AD OGNI MODIFICA

	ELENCO CONTRIBUTI
	SEGRETERIA
	ANNUALE

	BILANCI
	AMMINISTRAZIONE 
	

	BENI IMMOBILI E GESTIONE PATRIMONIO
	
	

	CANONI LOCAZIONE O AFFITTO
	DIREZIONE
	AD OGNI MODIFICA

	CONTROLLI E RILIEVI
	
	

	ATTESTAZIONI OIV
	odv
	ANNUALE

	RELAZIONI REVISORI
	AMMINISTRAZIONE
	ANNUALE

	SERVIZI EROGATI
	
	

	LIVELLI QUALITA’
	BACK OFFICE
	ANNUALE

	CARTA SERVIZI
	BACK OFFICE
	AD OGNI MODIFICA

	PAGAMENTI DELL’AMMINISTRAZIONE
	
	

	IBAN E PAGAMENTI
	AMMINISTRAZIONE
	AD OGNI MODIFICA

	TEMPI DI PAGAMENTO MEDI
	AMMINISTRAZIONE
	OGNI 4 MESI

	OPERE PUBBLICHE
	TECNICO
	NEL CASO

	INFORMAZIONI AMBIENTALI
	Rg aMBIENTE
	ANNUALE

	INTERVENTI STRAORDINARI E DI EMERGENZA
	UFFICI COINVOLTI
	NEL CASO

	ACCESSO CIVICO
	
	

	PROCEDURA
	RPCT
	AD OGNI MODIFICA

	MUDULI DI RICHIESTA
	RPCT
	AD OGNI MODIFICA

	ELENCO ACCESSI
	RPCT
	AD OGNI MODIFICA

	ALTRI CONTENUTI
	
	

	CONTATTI RPCT
	RPCT
	AD OGNI MODIFICA

	PIANO TRIENNALE PREVENZIONE CORRUZIONE E TRASPARENZA
	RPCT
	AD OGNI MODIFICA

	NOMINA rpct
	RPCT
	AD OGNI MODIFICA

	sCHEDA DI RELAZIONE rPCT
	RPCT
	AD OGNI MODIFICA

	SEGNALAZIONE DI ILLECITI – WHISTLEBLOWER E MODULO
	RPCT
	AD OGNI MODIFICA


 

VEN-PR-xxx rev00 SEGRETERIA del 01.10.2018 sm
Pagina 9 di 5 

	
	Pagina 3 di 5



