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RIFERIMENTI NORMATIVI
Il presente Programma Triennale per la Trasparenza e l’Integrità viene adottato ai sensi dell’art. 11 del Decreto Legislativo 27 ottobre 2009, n. 150 e ai sensi del D. Lgs. 20 aprile 2013 n. 33  recante “Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”.
Il Programma viene adottato tenendo conto della specificità dell’Ipab S.P.E.S. Servizi alla Persona Educativi e Sociali di Padova, nel pieno rispetto delle norme di diretta applicazione indicate dal D.Lgs. 150/2009, così come previsto dalla delibera n. 105 del 14 ottobre 2010 “Linee guida per la predisposizione del Programma triennale per la trasparenza e l’integrità” approvata dalla Commissione per la Valutazione, la Trasparenza e l’integrità delle amministrazioni pubbliche (Civit), nonché nel rispetto delle norme previste dal D.Lgs. n. 33/2013, così come indicato espressamente dalla Circolare n. 2/2013 della Presidenza del Consiglio dei Ministri – Dipartimento della Funzione Pubblica, avente ad oggetto “D.Lgs. n. 33 del 2013 – attuazione della trasparenza”.
1) DEFINIZIONI.
TRASPARENZA – ai fini del presente documento per trasparenza si intende la accessibilità totale, anche attraverso lo strumento della pubblicazione sui siti istituzionali delle amministrazioni pubbliche, delle informazioni concernenti ogni aspetto della organizzazione, degli indicatori relativi agli andamenti gestionali e all’utilizzo delle risorse per il perseguimento delle funzioni istituzionali, dei risultati dell’attività di misurazione e valutazione.
INTEGRITA’ – ai fini del presente documento per integrità si intende il dovere, da parte dei cittadini cui sono affidate funzioni pubbliche, di adempiere alle stesse “con disciplina e onore”  (articolo 54, comma 2, della Costituzione). La trasparenza, attuata mediante la pubblicazione di dati riguardanti l’Amministrazione, permette di prevenire e, eventualmente, di svelare situazioni in cui possano annidarsi forme di illecito e di conflitto di interessi.
2)  TRASPARENZA E PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI.
Il presente programma ha, tra l’altro, l’intento di attuare concretamente gli obblighi di trasparenza e di stabilire un rapporto di informazione con i destinatari esterni dei programmi dell’Ente nell’ottica di avviare un processo virtuoso di informazione e condivisione dell’attività posta in essere, ed alimentare un clima di fiducia verso l’operato della stessa. Tale obbligo trova, nell’attuale contesto tecnologico ed informatico, un’ampia possibilità d’accesso e conoscibilità dell’attività amministrativa e di tutte le informazioni che la accompagnano.
Tuttavia, la pubblicazione on line delle informazioni deve rispettare alcuni limiti posti dalla legge.

E’ necessario, innanzitutto, delimitare le sfere di possibile interferenza tra disciplina della trasparenza e protezione dei dati personali, in modo da realizzare un punto di equilibrio tra i valori che esse riflettono in sede di concreta applicazione.

Tanto la Civit, quanto il Garante per la protezione dei dati personali, richiamano in particolare, il principio di proporzionalità volto a garantire che i dati pubblicati, il modo ed i tempi di pubblicazione, siano pertinenti e non eccedenti rispetto alle finalità indicate dalla legge.
PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI – Il presente Programma Triennale è stato elaborato nel rispetto della disciplina in materia di protezione dei dati, in particolare:

· i dati pubblicati e i modi di pubblicazione sono pertinenti e non eccedenti rispetto alle disposizioni della legge;

· i dati sensibili vengono divulgati in forma anonima e in forma aggregata;

· i dati vengono pubblicati in modo tale da evitare la profilazione da parte dei motori di ricerca, tramite inserimento di file robots.txt con istruzioni apposite e utilizzo di documenti in file del tipo jpeg, tiff, pdf/a etc.
L’Ente provvederà a predisporre ed adottare entro il 2014, un regolamento per la disciplina dell’accesso agli atti amministrativi. 

2) RUOLI, RESPONSABILITA’, REVISIONI.

Gli uffici coinvolti per l’individuazione dei contenuti del Programma per la trasparenza e l’Integrità sono sostanzialmente quelli dello Staff di amministrazione, in primo luogo il Direttore Generale, che svolge le funzioni di Responsabile della trasparenza, e poi i vari uffici in base alle loro competenze specifiche: Ufficio Economato, Ufficio Tecnico e Patrimonio, Ufficio Personale, Ufficio Contabilità, Ufficio Affari Generali, Ufficio Segreteria, Ufficio Qualità, Ufficio controllo di gestione, Ufficio Coordinamento servizi socio assistenziali, Ufficio coordinamento servizi educativo scolastici.   
Tutti gli uffici dell’Ente sono chiamati ad adempiere agli obblighi di trasparenza nonchè a collaborare alla buona riuscita delle attività e iniziative previste dal Programma.

Il programma è approvato dal Consiglio di Amministrazione ed è aggiornato annualmente entro il primo semestre. 
3) PROCESSO DI ATTUAZIONE DEL PROGRAMMA.

I Responsabili della trasmissione dei dati sono i singoli responsabili degli uffici di amministrazione che possono direttamente pubblicare i dati sul sito web istituzionale, grazie a sistemi di gestione dei contenuti (CMS) o grazie al software applicativo Atti Amministrativi di gestione del protocollo, dell’albo online, delle delibere e determinazioni.

Responsabile della pubblicazione e aggiornamento dei dati è il Direttore Generale, che il CdA ha nominato formalmente quale responsabile della trasparenza.

Restano ferme le responsabilità dei Responsabili degli uffici per l’attuazione degli adempimenti connessi con la pubblicazione e aggiornamento dei dati di loro competenza.

4) SELEZIONE DEI DATI DA PUBBLICARE.

SPES, nell’ambito del presente Programma, ed in coerenza con la delibera n. 50/2013 Civit, provvede alla pubblicazione sul sito web istituzionale e all’interno dell’apposita sezione “Amministrazione Trasparente” con accesso diretto dalla home page, di un’ampia serie di dati ed informazioni che sono soggette all’obbligo di pubblicazione secondo le relative tempistiche di aggiornamento indicate nell’allegato 1) alla delibera 50/2013 Civit.
Come stabilisce il decreto, ogni sotto-sezione presenta un “contenuto minimo”, per cui, in ognuna di esse, possono essere comunque inseriti altri contenuti, riconducibili all’argomento, ritenuti utili per garantire un maggior livello di trasparenza.

Al fine di consentire agli uffici un inserimento veloce ed immediato dei dati, in alcune sottosezioni dell’Amministrazione trasparente, nonché all’albo on line, l’Ente provvede ad implementare il software di gestione per il passaggio automatico ed immediato dei relativi file informatici.
In sede di prima applicazione il Responsabile della trasparenza, con propria disposizione esecutiva, provvede ad assegnare ai diversi uffici la responsabilità di pubblicazione di dati/informazioni/atti nelle sotto-sezioni del link “Amministrazione Trasparente”.

Sezione: TRASPARENZA
1 Programma triennale per la trasparenza e l’integrità

1.01 Programma triennale per la trasparenza e l’integrità

1.02 Revisione annuale del programma vigente

· Il punto 1.01 viene pubblicato sul sito entro febbraio 2015.

· Il punto 1.02 viene pubblicato entro il mese di febbraio di ogni anno di vigenza del Piano.

Procedimento a cura del Direttore Generale

Pubblicazione a cura dell’Ufficio Segreteria

2 Piano della Performance

2.01 Piano triennale della performance

2.02 Relazione annuale della performance

Il punto 2.01 viene pubblicato sul sito entro marzo 2015 previa adozione di delibera del Consiglio di Amministrazione

Procedimento a cura del Direttore Generale, Ufficio Affari generali e Ufficio Personale

Pubblicazione a cura dell’Ufficio Segreteria

3 Premialità ai dipendenti

3.01 Ammontare complessivo dei premi collegati alla performance: stanziati ed effettivamente distribuiti.
Pubblicazione a seguito dell’approvazione del prossimo CCDI.

Procedimento a cura del Direttore Generale, Ufficio Affari generali e Ufficio Personale

Pubblicazione a cura dell’Ufficio Segreteria

4 Organismo Indipendente di Valutazione (OIV)

4.01 Nominativo e curriculum del componente l’OIV. 

Pubblicazione a seguito della nomina dell’OIV.
Procedimento a cura del Direttore Generale e Ufficio Affari generali
Pubblicazione a cura dell’Ufficio Segreteria

5 Dirigente e titolari di posizioni organizzative

5.01 Curriculum dei dirigenti

5.02 Curriculum dei titolari di posizioni organizzative

5.03 Retribuzioni annuali del dirigente

Pubblicazione entro Febbraio 2015.

Procedimento a cura del Direttore Generale, Ufficio affari generali e Ufficio Personale

Pubblicazione a cura dell’Ufficio Segreteria

6 Consiglio di Amministrazione

6.01 Atto di nomina, durata dell’incarico e curriculum dei componenti il Consiglio di

Amministrazione

6.02 Indennità erogate ai componenti il Consiglio di Amministrazione

Pubblicazione entro Febbraio 2015
Procedimento a cura del Direttore Generale e Ufficio Economico Finanziario

Pubblicazione a cura dell’Ufficio Segreteria

7 Incarichi conferiti a terzi

7.01 Elenco degli incarichi retribuiti conferiti a dipendenti pubblici e soggetti

privati (anno vigente)

7.02 Elenco degli incarichi non retribuiti conferiti a dipendenti pubblici e soggetti

privati (anno vigente)

7.03 Elenco dei pagamenti effettuati per incarichi retribuiti

Pubblicazione da Marzo 2015
Procedimento a cura del Direttore Generale e Ufficio Economico Finanziario

Pubblicazione a cura dell’Ufficio Segreteria

8 Contrattazione decentrata

8.01 Contratto collettivo decentrato aziendale
8.02 Relazione del Collegio dei Revisori dei Conti sul CCDI
Pubblicazione dopo stipula di ciascun CCDI.

Procedimento a cura del Direttore Generale, Ufficio Affari generali e Ufficio Personale

Pubblicazione a cura dell’Ufficio Segreteria

Sezione: ALBO DELL’ENTE

9 Atti dell’Ente

9.01 Deliberazioni del Consiglio di Amministrazione

9.02 Determinazioni dirigenziali

9.03 Altri atti

Procedimento a cura del Direttore Generale

Pubblicazione a cura dell’Ufficio Segreteria

10 Atti di altri enti

10.01 Atti di altri enti per i quali è stata chiesta la pubblicazione all’Albo

Procedimento a cura del Direttore Generale

Pubblicazione a cura dell’Ufficio Segreteria

Sezione: GARE ED APPALTI

11 Bandi di gara

11.01 Bandi di gara d’appalto o di altro genere per i quali è prevista la pubblicazione

11.02 Documentazione diversa relativa a gare d’appalto o di altro genere

11.03 Comunicazioni di esiti di gara d’appalto o di altro genere

11.04 Pubblicazione affidamenti di lavori, servizi e forniture

Procedimento a cura del Direttore Generale, Ufficio Economato e Ufficio Tecnico

Pubblicazione a cura dell’Ufficio Segreteria

Sezione: ALBO FORNITORI

12 Albo Fornitori

12.01 Regolamento Albo Fornitori

12.02 Avviso di iscrizione all'Albo Fornitori

12.03 Descrizione categorie merceologiche per Albo Fornitori

12.04 Albo dei fornitori

Procedimento a cura del Direttore Generale, Ufficio Economato e Ufficio Tecnico
Pubblicazione a cura dell’Ufficio Segreteria

Sezione: CONCORSI E RECLUTAMENTO DI PERSONALE

13 Bandi di concorso

13.01 Bandi di concorso o avvisi di selezione pubblica di personale

13.02 Esiti prove e graduatorie di selezioni e concorsi pubblici

Procedimento a cura del Direttore Generale e Ufficio Personale

Pubblicazione a cura dell’Ufficio Segreteria

Sezione: CARTA DEI SERVIZI E DOCUMENTI PER GLI UTENTI

14 Carta dei Servizi

15.01 Carta dei Servizi

15.02 Regolamento sull’accesso ai Nidi, Scuole Infanzia e Primaria
Procedimento a cura del Direttore Generale, Ufficio Coordinamento servizi socio assistenziali e Ufficio Coordinamento servizi educativo scolastici
Pubblicazione a cura dell’Ufficio Segreteria

5) VERIFICA DELL’EFFICACIA DELLE AZIONI.
Per l’indagine sulla qualità percepita si procederà a rilevare, mediante monitoraggio e somministrazione di apposite domande, sull’utilizzazione del sito istituzionale da parte dell’utenza e sulla effettiva utilità.
6) COLLEGAMENTO CON IL PIANO DELLA PERFORMANCE
Il presente Programma della trasparenza dovrà trovare il necessario coordinamento con il Piano della Performance. 
7) COINVOLGIMENTO DEGLI STAKEHOLDER

Si prevede che, per quanto attiene la programmazione di iniziative collegate al presente Programma, di sviluppare le iniziative di comunicazione dell’Ente già sperimentate negli ultimi anni.

In particolare sono proponibili:

· Iniziative per la trasparenza ed iniziative per la legalità e la promozione della cultura dell’integrità, le quali, considerando le linee di indirizzo politico amministrativo, nonché la natura dell’Ente non possono non collegarsi alle iniziative che saranno assunte da altri Enti pubblici nell’area territoriale dei servizi;

· Programmazione annuale della “giornata della trasparenza” che può collegarsi con la presentazione del Bilancio Sociale di SPES, al fine di presentare lo stato di attuazione dei programmi dello stesso;

In tali incontri – che rappresentano utili strumenti di coinvolgimento degli stakeholders e delle famiglie/utenti – sarà possibile presentare il Programma Triennale della Trasparenza e informare sull’accessibilità delle informazioni che riguardano l’attività dell’Ente, oltre che – in generale – sui suoi obiettivi.  
Le modalità già in essere di relazione con gli stakeholders devono essere oggetto di una riorganizzazione strutturata per favorire la più ampia accessibilità dei dati disponibili. Questi interventi saranno oggetto di iniziative interne aziendali da sviluppare nel periodo di valenza del Programma.
Si coinvolgerà la rappresentanza dei lavoratori (RSU).

Si proporrà, in almeno una riunione all’anno, uno specifico oggetto di discussione relativo alla trasparenza, sia in riferimento alle informazioni di interesse sul sito istituzionale che su eventuali iniziative sulla integrità.
8) POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA (PEC)

L’ente dispone del seguente indirizzo di posta elettronica certificata:

spespadova@pec.it
L’indirizzo sopra riportato è visibile sul sito istituzionale dell’Ente (www.spes.pd.it), nella home page.
9) MISURE ORGANIZZATIVE VOLTE AD ASSICURARE LA REGOLARITA’ E TEMPESTIVITA’ DEI FLUSSI INFORMATIVI.  
Per i dati per cui la norma prevede un aggiornamento “tempestivo”, i singoli responsabili sono consapevoli che non appena si presenta la necessità di un aggiornamento questo deve essere pubblicato immediatamente, cioè senza indugio, così come prevede la normativa di riferimento.

Per i dati per i quali, invece, è previsto un aggiornamento periodico, ”annuale”, “semestrale”, ecc, i singoli responsabili debbono attivare procedure interne proprie che permettano loro di non dimenticare gli adempimenti.
Il Responsabile della trasparenza monitora il rispetto dei tempi di aggiornamento intervenendo laddove necessario per assicurare la regolarità dei flussi informativi.

10) MISURE PER ASSICURARE L’EFFICACIA DELL’ISTITUTO DELL’”ACCESSO CIVICO”.
Per “accesso civico”, istituto previsto dall’art. 5 del D.Lgs. 33/2013, si intende il diritto, completamente gratuito per chiunque, di poter richiedere documenti, informazioni o dati, nei casi in cui ne sia stata omessa la pubblicazione obbligatoria, senza necessità che la relativa richiesta sia motivata e senza possibilità per l’amministrazione di porre alcuna limitazione quanto alla legittimazione soggettiva del richiedente.

Per esercitare concretamente il diritto di accesso civico, l’interessato deve utilizzare l’indirizzo di posta elettronica dell’Ente ( spespadova@pec.it ) inoltrando apposita richiesta al “Responsabile della trasparenza”.

L’ufficio protocollerà la richiesta e la inoltrerà tempestivamente al Responsabile per la trasparenza.

Il Responsabile per la trasparenza si pronuncia sulla richiesta di “accesso civico” comunicando al richiedente l’esito della sua richiesta; dopo la comunicazione della pronuncia, ed entro trenta giorni dalla stessa, l’amministrazione, per il tramite del responsabile dell’ufficio interessato dell’omessa pubblicazione, procede alla pubblicazione stessa, trasmettendo contestualmente al richiedente il documento, l’informazione o il dato richiesto.

Il Responsabile della trasparenza cura ed assicura la regolare attuazione dell’accesso civico sulla base di quanto stabilito dal D.Lgs. 33/2013.

Se il documento, l’informazione, o il dato risultano già pubblicati nel rispetto della normativa vigente, l’amministrazione, per il tramite del responsabile dell’ufficio competente, indica al richiedente il relativo collegamento ipertestuale.

Se il Responsabile della trasparenza non si pronuncia, o decorrono i 30 giorni, si ha l’ipotesi di mancata risposta. In tal caso il richiedente può ricorrere al titolare del potere sostitutivo previsto dall’art. 2 comma 9 bis Legge 241/1990.

La richiesta di “accesso civico” comporta l’obbligo per il “Responsabile della trasparenza” di segnalare i casi di inadempimento all’OIV e all’ufficio personale, ai fini dell’eventuale attivazione del procedimento disciplinare.
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