VERSIONE 2 - 2014

MODELLO DI ORGANIZZAZIONE, GESTIONE E CONTROLLO

EX ART. 6 D. LGS. 231/01

di
FORMA.SERVICE SRL



DEFINIZIONI
“Forma.Service srl”( d’ora in poi “ente” come da dizione del D.Lgs.231/01) :
con sede legale in via Bicetti de Buttinoni 1 - (20156) Milano

“Aree e correlate attivita a rischio”: le aree e correlate attivita dell’ente che si ritengono esposte al rischio di

commissione di reati previsti dal D. Lgs. 231/01.
“CCNL": il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro per il personale dipendente ed applicato da parte dell’ente.
“Decreto 231”: il D. Lgs. 8 giugno 2001, n. 231 e successivi interventi legislativi.

“Dipendenti” o “soggetti sottoposti all’altrui direzione e controllo”: le persone fisiche che non rivestono

funzioni di rappresentanza, amministrazione o direzione dell’ente e che sono legate allo stesso da un rapporto

di lavoro subordinato.

“Modello”: il Modello di organizzazione e gestione e controllo previsto dall’art. 6, comma 3, D. Lgs. 231/01 ( il

cd “ Modello Organizzativo” ).

“Organismo di Vigilanza” o “OdV”: organismo dell’ente, dotato di autonomi poteri di iniziativa e di controllo, al

quale e affidato il compito di vigilare sul funzionamento e l'osservanza del Modello, nonché di curarne

I"aggiornamento.

“Organi_Sociali”: nel caso di Forma.Service srl, oggi il solo Amministratore Unico ( ovvero il Consiglio di

Amministrazione ovvero il Collegio Sindacale nel caso I’ente in futuro li nomini).

“Organo Amministrativo”: nel caso di Forma.Service srl, oggi il solo Amministratore Unico (ovvero il Consiglio

di Amministrazione nel caso I'ente in futuro lo nomini)

“P.A.”: la Pubblica Amministrazione, come da concetto desunto dal codice penale, ai sensi del quale (artt. 357,
358 e 359 c.p.) rientrano in tale categoria: i pubblici ufficiali, gli incaricati di un pubblico servizio ed i soggetti

esercenti un servizio di pubblica necessita.

“Reati”: le fattispecie di reato tassativamente previste dal D. Lgs. 231/01 e da successivi interventi legislativi.
“Destinatari” : i soggetti che devono rispettare il contenuto del Modello ( ad esempio : membri degli Organi
Sociali, Dirigenti ( se nominati in futuro ), dipendenti, Partners commerciali, collaboratori/consulenti esterni e

soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e/o per conto dell’ente ecc)



PARTE SPECIALE

STRUTTURA DELLA PARTE SPECIALE

La Parte Speciale &€ composta :

A) dall'individuazione delle aree e correlate attivita sensibili dell’ente che si ritengono a rischio di

commissione di reati previsti dal Decreto 231;

B) da tante Sezioni quante sono, allo stato, le aree e correlate attivita sensibili dell’ente che si ritengono a

rischio di commissione di reati in relazione alle (macro) categorie di reati presi in considerazione dal Decreto

|ll

231 ( e successive integrazioni legislative in merito ) indicate nel “ Catalogo/Elenco Reati” di cui all’ Allegato A (

Sezioni alle quali fanno anche riferimento altri Allegati).

In ciascuna Sezione vengono sostanzialmente individuati e richiamati :

A) la descrizione della Sezione e le eventuali definizioni ;

1) le aree e correlate attivita sensibili che si ritengono a rischio di commissione di reati previsti dal Decreto

231;

2) i principi — regole generali da adottare per la singola categoria di reati relativi alla Sezione ; al fine di

evitare una inutile ripetizione in ogni singola Sezione, si precisa che in ogni singola Sezione devono intendersi

richiamati i seguenti principi — regole generali da applicare con riferimento alle aree ed attivita sensibili di cui

alle singole Sezioni :

m segregazione delle attivita: I'ente deve prevedere la separazione delle attivita in modo tale che nessun

soggetto dell’ente possa gestire in autonomia tutto lo svolgimento di un processo;

m poteri autorizzativi e di firma: I'ente deve prevedere poteri autorizzativi e di firma coerenti con le

responsabilita organizzative e gestionali assegnate all'interno dell’ente (prevedendo, ove richiesto,
indicazione delle soglie di approvazione delle spese) e chiaramente definiti e conosciuti all'interno

dell’ente;

m tracciabilita : I'ente deve prevedere la verificabilita ex post del processo di decisione, autorizzazione e

svolgimento dell'attivita sensibile, anche tramite appositi supporti documentali;



m sistema dei controlli : I'ente deve prevedere controlli di linea effettuati direttamente nell'ambito della

gestione di ciascun processo e controlli di tipo preventivo, contestuale e consuntivo effettuati dalle

funzioni a cio preposte ;

m formazione : I'ente deve prevedere la formazione ai soggetti che a vario titolo si occupano delle aree /

attivita sensibili.

3) gli specifici principi - regole di comportamento / i protocolli da adottare, al fine di evitare la commissione

dei reati e da rispettare nel procedimento di formazione ed attuazione della volonta decisionale dell’ente nelle
aree e correlate attivita sensibili che si ritengono a rischio di commissione di singoli reati previsti dal Decreto
231 : tali specifici principi — regole di comportamento / protocolli sono in aggiunta alle prassi gia consolidate ed
alle i protocolli gia esistenti nell’ente [ i cui contenuti devono intendersi integralmente richiamati e ritrascritti

nel presente Modello, del quale fanno parte integrante ] .

A) LE AREE/ATTIVITA’ SENSIBILI DELL’ ENTE CHE SI RITENGONO A RISCHIO DI COMMISSIONE DI REATI DI CUI

AL DECRETO 231

Per la individuazione delle “macrocategorie” di reati ed dei singoli reati previsti dal D.Lgs 231/01 e successive
modifiche, si rimanda espressamente all’allegato A del presente Modello Organizzativo denominato
“Catalogo — Elenco Reati “ ed in particolare alla prima, seconda e terza colonna del “Catalogo - Elenco Reati “
che individuano e descrivono :

- lillecito amministrativo dipendente da reato ( cioé la norma di riferimento ex D.Lgs 231/01 - prima
colonna);

- I'illecito amministrativo ( cioeé la “macrocategoria” di reato - seconda colonna)

- i singoli reati ( collegati alla suddetta”macrocategoria” di reato - terza colonna).

Il rischio relativo alla commissione di reati nell’ambito delle suddette (macro) categorie di reati previsti dal

Decreto 231 (indicati nel “Catalogo / Elenco Reati “ di cui all’Allegato A) appare per questo ente :
- per talune macro categorie : ipotizzabile ;

- per altre macrocategorie : solo astrattamente ipotizzabile, ma in ogni caso si e ritenuto di predisporre

cautelarmente la apposita Sezione.



B) SINGOLE SEZIONI della PARTE SPECIALE




B) SINGOLE SEZIONI della PARTE SPECIALE

SEZIONE PARTE SPECIALE per

REATI CONTRO LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE E IL PATRIMONIO

REATI CONTRO L’AMMINISTRAZIONE DELLA GIUSTIZIA — DICHIARAZIONI MENDACI

Per la individuazione delle singole fattispecie riconducibili in via generale - ex art. D.Lgs 231/01 e successive
modifiche - alla presente Sezione, si rimanda espressamente all’allegato A del presente Modello
Organizzativo denominato “Catalogo — Elenco Reati “ ed in particolare alla prima, seconda e terza colonna
del “Catalogo — Elenco Reati “ che individuano e descrivono :

- lillecito amministrativo dipendente da reato ( cioé la norma di riferimento ex D.Lgs 231/01 - prima
colonna);

- I'illecito amministrativo ( cioeé la “macrocategoria” di reato - seconda colonna)

- i singoli reati ( collegati alla suddetta”macrocategoria” di reato - terza colonna)

A. DESCRIZIONE DELLA SEZIONE E DEFINIZIONI

Al fine di assicurare una corretta comprensione della presente Parte Speciale da parte di tutti i Destinatari del
Presente Modello, vengono di seguito riportate una serie di definizioni inerenti il concetto di Pubblica

Amministrazione.

Per “Pubblica Amministrazione”, si intendono tutti quei soggetti, privati e di diritto pubblico, che svolgano una

“funzione pubblica”, un “pubblico servizio”

Per “funzione pubblica” si intendono le attivita, disciplinate da norme di diritto pubblico, attinenti le funzioni

legislative (Stato, Regioni, ecc.), amministrative (componenti delle amministrazioni statali e territoriali, Forze
dell’Ordine, componenti delle amministrazioni sovranazionali - es. U.E. - componenti delle Authorities,
dell’Antitrust, delle Camere di Commercio, ecc.) e giudiziarie (Giudici, Ufficiali Giudiziari, organi ausiliari

del’Amministrazione della Giustizia, quali curatori fallimentari, ecc.).

Per “pubblico servizio” si intendono le attivita di produzione di beni e di servizi di interesse generale ed

assoggettate alla vigilanza di un’Autorita Pubblica, e quelle attivita volte a garantire i diritti della persona alla
vita, alla salute, alla liberta, alla previdenza e assistenza sociale, all’istruzione, alla liberta di comunicazione,
ecc., in regime di concessione e/o di convenzione (es. Enti Ospedalieri, ASL, I.N.P.S., I.N.A.l.L., componenti dei

Consigli Comunali Uffici Postali, Uffici Doganali, Ferrovie, Autostrade, Ente Fieristico ecc.).



Nozione di pubblico ufficiale

In via generale, sono pubblici ufficiali coloro i quali esercitano una pubblica funzione legislativa, giudiziaria o
amministrativa. Agli stessi effetti & pubblica la funzione amministrativa disciplinata da norme di diritto pubblico
e da atti autoritativi e caratterizzata dalla formazione e dalla manifestazione della volonta della pubblica

amministrazione o dal suo svolgersi per mezzo di poteri autoritativi o certificativi.

Nozione di incaricato di un pubblico servizio

In via generale, sono incaricati di un pubblico servizio coloro i quali, a qualunque titolo, prestano un pubblico
servizio. Per pubblico servizio deve intendersi un’attivita disciplinata nelle stesse forme della pubblica funzione,
ma caratterizzata dalla mancanza dei poteri tipici di questa ultima, e con esclusione dello svolgimento di

semplici mansioni di ordine e della prestazione di opera meramente materiale.
Affinché un servizio possa definirsi pubblico € necessario che:
- sia disciplinato da norme di diritto pubblico ;

- non sia caratterizzato dalla presenza di poteri di natura certificativa, autorizzativa e deliberativa propri della

pubblica funzione.

Perché I'attivita svolta da un privato in base ad un rapporto concessorio con un soggetto pubblico possa essere
intesa quale pubblico servizio & necessario accertare che ogni singola attivita svolta nelllambito di detto
rapporto sia soggetta a una disciplina di tipo pubblicistico, non essendo al riguardo sufficiente I'esistenza di un

semplice atto autoritativo di investitura del pubblico servizio.

1. AREE/ATTIVITA’ SENSIBILI CHE SI RITENGONO A RISCHIO DI COMMISSIONE DEI REATI

In relazione alla presente Sezione, dall’analisi della situazione attualmente in essere € emerso che, nell’ambito

dell’ente, le aree e correlate attivita sensibili che si ritengono a rischio di commissione di reati previsti dal

Decreto 231 (ed indicati nell’Allegato A “Catalogo/Elenco Reati” ) sono quelle individuate nella presente

Sezione.

2. PRINCIPI E REGOLE GENERALI DI COMPORTAMENTO DA ADOTTARE

Ai Destinatari del presente Modello, € vietato porre in essere comportamenti:

- tali da integrare le fattispecie di reato indicate nel “Catalogo/Elenco Reati” di cui all’allegato A del presente

Modello e relative alla presente Sezione ;

- non in linea o0 non conformi con i principi e le regole / protocolli del presente Modello e del Codice Etico;

- tali da favorire qualsiasi situazione di conflitto di interessi nei confronti della Pubblica Amministrazione in

relazione a quanto previsto dalle suddette ipotesi di reato.



In particolare e fatto divieto di:

- compiere azioni o tenere comportamenti che siano o possano essere interpretati come pratiche o atti relativi
a corruzione, concussione, induzione indebita a dare o promettere utilita, favori illegittimi, comportamenti
collusivi, sollecitazioni, dirette o mediante terzi, di privilegi per sé o per altri rilevanti ai fini della commissione

dei reati di cui al Decreto 231;

- distribuire e/o ricevere omaggi e/o regali comunque rivolti ad ottenere trattamenti di favore nella conduzione
di qualsiasi attivita dell’ente, anche in quei Paesi in cui offrire regali o doni risulti una prassi diffusa in segno di

cortesia ;

- esercitare indebite pressioni o sollecitazioni su soggetti appartenenti alla Pubblica Amministrazione in vista

del compimento di attivita inerenti I'ufficio;

- riconoscere, in favore dei fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo
in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - corrispettivi che non trovino adeguata

giustificazione in relazione al tipo di attivita da svolgere ed alla prassi vigente nel settore di attivita interessato;

- concludere contratti di consulenza con soggetti appartenenti alla Pubblica Amministrazione in base ai quali si

potrebbe minare I'imparzialita e il buon andamento della Pubblica Amministrazione stessa;

- presentare dichiarazioni non veritiere a soggetti pubblici nazionali ed esteri al fine di conseguire

autorizzazioni, licenze, concessioni, accreditamenti e provvedimenti amministrativi di qualsivoglia natura;

- presentare dichiarazioni non veritiere a soggetti pubblici nazionali o esteri al fine di conseguire contributi,

sovvenzioni, finanziamenti di varia natura;

- destinare somme ricevute da soggetti pubblici nazionali o comunitari a titolo di contributi, sovvenzioni,

finanziamenti per scopi diversi da quelli cui erano destinati;

- porre in essere artifici e/o raggiri, tali da indurre in errore ed arrecare un danno a soggetti pubblici nazionali o

esteri per realizzare un ingiusto profitto;

- corrispondere e/o proporre e/o chiedere a terzi di proporre la corresponsione e/o dazione di denaro o altra
utilita nei rapporti con Rappresentanti delle Forze Politiche e/o di associazioni portatrici di interesse o loro

familiari, per promuovere o favorire interessi dell’ente, anche a seguito di illecite pressioni;

- ricorrere a mezzi di pagamento non previsti dai protocolli dell’ente o da quelle indicate nel Modello, senza la

preventiva autorizzazione del Responsabile;

- promettere e/o offrire denaro o qualsivoglia altra utilita ovvero ricorrere all’'uso di violenza o minaccia, al fine

di indurre un soggetto chiamato a testimoniare a non rilasciare dichiarazioni ovvero a rilasciare dichiarazioni



false davanti all’Autorita Giudiziaria, qualora tali dichiarazioni possano essere utilizzate all'interno di un

processo penale;

- eludere i divieti di cui sopra ricorrendo a forme diverse di aiuti e/o contribuzioni che, sotto qualsivoglia forma
e/o denominazione (a puro titolo di esempio : omaggi, sponsorizzazioni, incarichi, consulenza, pubblicita ecc )

abbiano, invece, le stesse finalita sopra vietate.

Ai fini dell’attuazione dei divieti suddetti, devono rispettarsi le regole di seguito indicate:

- la gestione delle attivita sensibili dovra avvenire esclusivamente ad opera delle aree/funzioni competenti

dell’ente;

- i rapporti con soggetti della Pubblica Amministrazione devono essere gestiti esclusivamente da persone

opportunamente identificate e, se necessario, dotate di idonei poteri e deleghe;

- tutti coloro che materialmente intrattengono rapporti con la Pubblica Amministrazione per conto dell’ente
devono godere di un’autorizzazione in tal senso da parte dell’ente stesso (consistente nell’attribuzione formale

di procure/deleghe);

- tutti i dipendenti dell’ente dovranno attenersi scrupolosamente e rispettare eventuali limiti previsti nelle

procure/deleghe conferite dall’ente;

- le deleghe devono coniugare ciascun potere di gestione alla relativa responsabilita e ad una posizione

adeguata nell'organigramma ed essere aggiornate in conseguenza dei mutamenti organizzativi;

- ogni delega deve definire in modo specifico e non equivoco i poteri del delegato nonché il soggetto (organo o

individuo) al quale il delegato riporta gerarchicamente;

- i poteri gestionali assegnati con le deleghe e la loro attuazione devono essere coerenti con gli obiettivi

dell’ente;
- il delegato deve disporre di poteri di spesa adeguati alle funzioni conferitegli;

- i rapporti con soggetti della Pubblica Amministrazione devono avvenire nell’assoluto rispetto delle leggi, delle

normative vigenti, dei principi di lealta e correttezza, nonché dei principi contenuti nel Modello;

- coloro che svolgono una funzione di controllo e supervisione verso coloro che operano con la Pubblica
Amministrazione devono seguire con attenzione e con le modalita pil opportune I'attivita dei propri sottoposti

e riferire immediatamente all’Organismo di Vigilanza eventuali situazioni di irregolarita;



- gli incarichi conferiti a fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in
nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - devono essere redatti per iscritto, con indicazione del

corrispettivo, del dettaglio della prestazione da effettuare e di eventuali out-put attestanti I'attivita svolta;

- le dichiarazioni rese a soggetti pubblici nazionali ed esteri sia per il rilascio o rinnovo di autorizzazioni, licenze,
concessioni, accreditamenti e provvedimenti amministrativi di qualsivoglia natura sia per il conseguimento di
contributi, sovvenzioni e finanziamenti di varia natura sia nel caso di ispezioni, verifiche, accertamenti devono

contenere elementi veritieri e devono essere effettuate da soggetti dotati di idonei poteri;

- in caso di ottenimento di contributi, sovvenzioni, finanziamenti da parte della Pubblica Amministrazione deve

essere redatto apposito rendiconto circa I'utilizzo delle somme ottenute;
- nessun tipo di pagamento non adeguatamente documentato ed autorizzato puo esser effettuato;

- devono essere rispettati i principi di trasparenza nell’assunzione delle decisioni dell’ente che abbiano diretto

impatto sui soci e sui terzi;

- & fatto obbligo di registrare e documentare i rapporti tra le singole aree/funzioni dell’ente ed i soggetti

appartenenti alla Pubblica Amministrazione;

Nel caso di coinvolgimento di soggetti terzi quali, a titolo esemplificativo fornitori, collaboratori/consulenti
esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc — o
agenti/distributori/intermediari/procacciatori d’affari nell’ambito delle attivita sensibili, dovranno altresi essere

rispettate le seguenti regole:

- la scelta dei fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per
conto dell’ente, Partners commerciali - ecc — o di agenti/distributori/intermediari/procacciatori d’affari deve
avvenire sulla base di criteri di serieta e competenza del terzo e la scelta deve avvenire sulla base di un

processo decisionale corretto ;

- i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per conto
dell’ente, Partners commerciali - ecc - o gli agenti/distributori/intermediari/procacciatori d’affari dovranno
prendere visione del Modello ed impegnarsi a rispettarne le previsioni, secondo quanto stabilito in specifiche
clausole, inserite/aggiunte al contratto stipulato tra loro e I'ente, che prevedano, in ipotesi di violazione di tali

previsioni, la risoluzione del suddetto contratto;

- i contratti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e
per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - o agenti/distributori/intermediari/procacciatori d’affari
devono essere definiti per iscritto, con evidenziazione di tutte le condizioni ad essi sottese, nonché della

dichiarazione di impegno a rispettare il Modello e delle conseguenze nel caso di violazione;
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- i contratti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e
per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - o agenti/distributori/intermediari/procacciatori d’affari

devono essere proposti, verificati ed approvati dai soggetti dell’ente muniti degli appositi poteri;

- Iattivita prestata dai fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in
nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - o agenti/distributori/intermediari/procacciatori
d’affari nell’lambito delle aree/attivita sensibili, deve essere debitamente documentata e, comunque,
I'area/funzione che si & avvalsa della loro opera deve, prima del pagamento del corrispettivo verificare

|effettivita della prestazione;

- il pagamento dei corrispettivi ai fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario
titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - di vario tipo o
agenti/distributori/intermediari/procacciatori d’affari deve avvenire sulla base di una elencazione delle attivita

svolte, che permetta di valutare la conformita dei corrispettivi al valore della prestazione resa.

3. SPECIFICI PRINCIPI - REGOLE DI COMPORTAMENTO — PROTOCOLLI DA ADOTTARE

Ai fini dell'attuazione delle regole e dei divieti elencati nei precedenti paragrafi, i Destinatari del Modello

devono anche rispettare i principi — regole di comportamento/protocolli specifici qui di seguito descritti.

- Gestione delle attivita relative al rilascio o rinnovo (predisposizione e trasmissione) ed ottenimento di
autorizzazioni, licenze, concessioni e accreditamenti da parte della Pubblica Amministrazione e dell’ Unione

Europea.

Nel caso di gestione di attivita relative al rilascio o rinnovo ( predisposizione e trasmissione) ed ottenimento di
autorizzazioni, licenze, concessioni e accreditamenti da parte della Pubblica Amministrazione e dell’Unione
Europea, I'ente ed i Destinatari del Modello devono impegnarsi al rispetto dei seguenti principi — regole

comportamentali:

. assicurare che tutte le informazioni trasmesse alla Pubblica Amministrazione e dell’Unione Europea

in forma verbale, scritta o attraverso I'uso di sistemi info-telematici siano:

o predisposte nel rispetto della specifica normativa che regola I'attivita sottostante;

o adeguatamente analizzate e verificate, prima della trasmissione, da parte di tutti i soggetti
dell’ente a cio preposti;

o autorizzate e sottoscritte da parte dei soggetti aziendali a cio esplicitamente delegati, nel
rispetto della vigente struttura di poteri e deleghe;

o complete, veritiere e corrette;

o ricostruibili, in termini di tracciabilita dei flussi informativi e dei dati che le hanno generate;
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o adeguatamente archiviate nel rispetto delle direttive dei vari Responsabili di area/funzione;
evitare di omettere indicazioni o informazioni che, se taciute, potrebbero ingenerare nella

controparte pubblica erronee rappresentazioni o decisioni inopportune;

assicurare, con la dovuta diligenza, che gli adempimenti richiesti dalla Pubblica Amministrazione e
dell’Unione Europea, anche quando conseguenti ad accertamenti o Vvisite ispettive, siano

tempestivamente e correttamente rispettati;

informare prontamente il proprio responsabile gerarchico nel caso in cui, per qualsivoglia ragione,
gli adempimenti in oggetto possano subire ritardi d’esecuzione o variazioni rispetto a quanto previsto

dalla normativa o richiesto dalla Pubblica Amministrazione e dell’Unione Europea ;

assicurare la corretta archiviazione e conservazione di tutta la documentazione prodotta con
modalita tali da non consentire I'accesso a terzi che non siano espressamente autorizzati, in particolare
tutta la documentazione (ad. es. domanda protocollata, allegati tecnici, provvedimento della Pubblica
Amministrazione e dell’Unione Europea) relativa alla concessione di provvedimenti/autorizzazioni
rilasciati/concessi dalla Pubblica Amministrazione e dell’Unione Europea deve essere archiviata a cura

del Responsabile Amministrativo ;

I'area/funzione che effettua la richiesta dovra informare I’Organismo di Vigilanza in merito ai vari

passaggi dell’iter ( dalla richiesta all’ottenimento ).

- Gestione delle attivita relative alla richiesta (predisposizione e trasmissione ), ottenimento ed utilizzo di

contributi, sovvenzioni e finanziamenti da parte della Pubblica Amministrazione e dell’Unione Europea.

Nel caso di gestione di attivita relative alla richiesta ( predisposizione e trasmissione), ottenimento ed utilizzo di

contributi, sovvenzioni e finanziamenti da parte della Pubblica Amministrazione e dell’'Unione Europea, I'ente

ed i Destinatari del Modello devono impegnarsi al rispetto dei seguenti principi —regole comportamentali:

assicurare che tutte le informazioni trasmesse alla Pubblica Amministrazione e dell’Unione Europea

in forma verbale, scritta o attraverso I'uso di sistemi info-telematici siano:

o predisposte nel rispetto della specifica normativa che regola I'attivita sottostante;

o adeguatamente analizzate e verificate, prima della trasmissione, da parte di tutti i soggetti
aziendali a cio preposti;

o autorizzate e sottoscritte da parte dei soggetti dell’ente a cio esplicitamente delegati, nel
rispetto della vigente struttura di poteri e deleghe;

o complete, veritiere e corrette;

o ricostruibili, in termini di tracciabilita dei flussi informativi e dei dati che le hanno generate;
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o adeguatamente archiviate nel rispetto delle direttive dei vari Responsabili di area/funzione;
evitare di omettere indicazioni o informazioni che, se taciute, potrebbero ingenerare nella Pubblica

Amministrazione erronee rappresentazioni o decisioni inopportune;

assicurare che i contributi, sovvenzioni, finanziamenti ricevuti da parte della Pubblica
Amministrazione e dell’'Unione Europea vengano impiegati per i fini per i quali sono stati ottenuti e nei

tempi e modi previsti;

informare prontamente il proprio responsabile gerarchico nel caso in cui, per qualsivoglia ragione,
I'impiego delle somme ottenute possa subire ritardi d’esecuzione o variazioni rispetto a quanto

previsto dalla normativa o richiesto dalla Pubblica Amministrazione e dell’Unione Europea ;

informare prontamente I'Organismo di Vigilanza nel caso in cui, per qualsivoglia ragione, I'impiego
delle risorse ottenute possa subire ritardi d’esecuzione o variazioni rispetto a quanto previsto dalla

normativa o richiesto dalla Pubblica Amministrazione e dell’Unione Europea;

garantire una corretta, trasparente e veritiera consuntivazione dei costi sostenuti, nei confronti
della Pubblica Amministrazione e dell’Unione Europea, a fronte dei progetti per i quali sono stati

ottenuti contributi, sovvenzioni, finanziamenti;

provvedere ad archiviare opportunamente tutti i giustificativi delle spese sostenute a fronte della

percezione di somme pubbliche;

I’ente dovra nominare un “Responsabile di progetto” il quale dovra tenere aggiornata una “Scheda
Evidenza” dalla quale risultino i vari passaggi dalla richiesta di contributi, sovvenzioni, finanziamenti
all'ottenimento ed utilizzo degli stessi; il “Responsabile di progetto” dovra informare I'Organismo di
Vigilanza in merito ai vari passaggi dell’iter di ogni operazione di contributi, sovvenzioni, finanziamenti (

dalla richiesta, all’ottenimento ed all’utilizzo degli stessi);

in caso di ispezioni, verifiche, accertamenti effettuate da soggetti della Pubblica Amministrazione e

dell’Unione Europea, seguire i principi comportamentali di cui al successivo paragrafo.

- Gestione dei rapporti con la Pubblica Amministrazione ( soggetti pubblici nazionali o esteri o soggetti che

comungue esercitano funzioni pubbliche ) in caso di ispezioni, verifiche, accertamenti .

Nel caso di attivita relative alla gestione dei rapporti con la Pubblica Amministrazione (soggetti pubblici

nazionali o esteri o soggetti che comunque esercitano funzioni pubbliche) nell’ambito di ispezioni, verifiche,

accertamenti, il dipendente che accoglie i soggetti appartenenti alla Pubblica Amministrazione deve

tempestivamente darne comunicazione al Rappresentante Legale dell’ente. Sara cura del Rappresentante

Legale appurare le ragioni della visita e procedere, se necessario con il supporto di figure dell’ente afferenti
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all'area/funzione oggetto di verifica, ad esaudire le richieste dei soggetti appartenenti alla Pubblica
Amministrazione. Nell’espletamento di tali attivita, il Rappresentante Legale ed i soggetti da esso delegati

devono impegnarsi al rispetto dei seguenti principi - regole comportamentali:

. tenere un atteggiamento improntato ai principi di trasparenza, correttezza e professionalita nel

corso dell’intera ispezione, verifica, accertamento;

. assicurare che ogni informazione veicolata ai soggetti appartenenti alla Pubblica Amministrazione
in forma verbale o scritta sia veritiera e corretta e non derivi da mere induzioni, interpretazioni o

valutazioni soggettive;

) non ricercare e/o instaurare, anche solo potenzialmente, relazioni di favore, influenza o ingerenza,

idonee a condizionare, direttamente o indirettamente, I'esito dell’ispezione, verifica, accertamento;

) non far riferimento, neanche indiretto, a relazioni di natura parentale o amicale con soggetti legati
alla Pubblica Amministrazione di provenienza di coloro che effettuano Iispezione, verifica,

accertamento o comunque ad essi collegati o collegabili;
. non elargire, né promettere doni, omaggi o qualsivoglia altra utilita, anche se di modico valore;

. non tenere una condotta ingannevole che possa indurre in errore di valutazione coloro che

effettuano l'ispezione, verifica, accertamento;

° non omettere informazioni dovute al fine di orientare un esito favorevole dell’ispezione, verifica,
accertamento;
. effettuare una copia di qualsiasi documento richiesto da coloro che effettuano I'ispezione, verifica,

accertamento e predisporre un apposito archivio, al fine di garantire la custodia e la tracciabilita delle

informazioni trasmesse;

° archiviare copia del verbale rilasciato da coloro che effettuano I'ispezione, verifica, accertamento a

seguito della effettuata ispezione, verifica, accertamento .
- Gestione degli acquisti e della selezione dei fornitori .

Nel caso di gestione di attivita relative alla selezione dei fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti
terzi che operano a vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - ed agli acquisti di
beni e/o servizi, 'ente ed i Destinatari del Modello devono impegnarsi al rispetto dei seguenti principi

comportamentali:

e |a selezione e scelta del fornitore deve essere effettuata attraverso protocolli chiari, certi e non

discriminanti, confrontando, ove possibile, una rosa di potenziali offerte e assicurando I'orientamento
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verso fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per
conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - che diano le maggiori garanzie sotto I'aspetto etico,

organizzativo, tecnico e finanziario;

e gli accordi con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in
nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - devono essere formalizzati mediante lo
scambio di ordine/conferma d'ordine ovvero la redazione di un contratto/lettera d’incarico,
debitamente autorizzato da soggetti muniti di idonei poteri e riportare indicazione del compenso
pattuito, del dettaglio della eventuale prestazione di servizi da effettuare e di eventuali out-put relativi

all’attivita svolta;
e ibenie/o servizi acquistati devono essere giustificati da concrete esigenze dell’ente;

e |'approvazione della richiesta di acquisto, il conferimento dell’incarico, I'emissione dell’ordine e il
perfezionamento del contratto deve essere a cura dei soggetti muniti di idonee facolta in base al

sistema di poteri e deleghe in essere;

e non & consentito riconoscere compensi in favore di fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti
terzi che operano a vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - che non

trovino adeguata giustificazione in relazione al tipo di fornitura/incarico da svolgere o svolto;

e ¢ fatto divieto di procedere all’attestazione di regolarita in fase di ricezione di beni e/o servizi in
assenza di un’attenta valutazione di merito e di congruita in relazione al bene e/o servizio ricevuto e di
procedere all’autorizzazione al pagamento di beni e/o servizi in assenza di una verifica circa la

congruita della fornitura/prestazione rispetto ai termini contrattuali;

e deve essere assicurata la corretta archiviazione di tutta la documentazione prodotta nell’ambito dei

processi di approvvigionamento in oggetto;

e | contratti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in
nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - devono prevedere I'inserimento sistematico di
una “clausola 231” in base alla quale il soggetto terzo dichiara di aver preso visione dei contenuti del
Modello e di impegnarsi a rispettare le prescrizioni in essi esplicitate, a pena di risoluzione del

contratto;

e il pagamento delle fatture relative a beni e/o servizi ricevuti viene effettuato secondo i principi stabiliti

nel Modello ( vedi sotto ).

- Gestione delle vendite
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Nel caso di gestione di attivita relative alla vendita di beni e/o servizi, 'ente ed i Destinatari del Modello devono

impegnarsi al rispetto dei seguenti principi comportamentali:

le vendite devono essere effettuate attraverso protocolli chiari e certi e assicurando I'orientamento

verso clienti che diano le maggiori garanzie sotto I'aspetto economico-finanziario;

le vendite devono essere effettuate anche tramite la definizione degli accordi con i distributori-
rivenditori, specifiche autorizzazioni per le eccezioni su premi o sconti riconosciuti ed attraverso una

regolare ricezione di ordini scritti con la conseguente apertura della commessa per la vendita;

gli accordi con i clienti/distributori-rivenditori devono essere formalizzati mediante lo scambio di
ordine/conferma d'ordine ovvero la redazione di un contratto debitamente autorizzato da soggetti
muniti di idonei poteri e riportare indicazione del corrispettivo pattuito, del dettaglio della prestazione

da effettuare;
deve essere assicurata la corretta archiviazione di tutta la documentazione relativa alla vendita ;

gli incassi delle fatture relative alla vendita viene effettuato secondo i principi stabiliti nel Modello (

vedi sotto ).

- Gestione dei contenziosi.

Nel caso di gestione di attivita relative a contenziosi ( ivi comprese le controversie stragiudiziali), I'ente ed i

Destinatari del Modello devono impegnarsi al rispetto dei seguenti principi - regole comportamentali:

i Destinatari non possono effettuare o promettere, in favore di soggetti pubblici o a loro parenti,
anche per interposta persona, elargizioni in denaro, distribuzioni di omaggi o regali o altre utilita,
ovvero benefici di qualsivoglia natura, tali da influenzare il giudizio del soggetto pubblico relativo al

provvedimento giudiziario o indurre ad assicurare qualsiasi vantaggio all’ente;

tutti i soggetti coinvolti nel processo in esame devono impegnarsi ad assicurare la correttezza e

completezza delle informazioni e dei dati forniti nel corso dei procedimenti giudiziari;

i Destinatari del presente Modello devono astenersi dall'indurre soggetti appartenenti all’ente,
chiamati a testimoniare davanti alle Autorita Giudiziarie, a fornire informazioni o dichiarazioni non

veritiere;

tutti i soggetti coinvolti nel processo in esame devono adottare una condotta trasparente e

collaborativa nei confronti degli enti preposti;

la rappresentanza legale dell’ente deve essere formalmente attribuita con relativa procura o delega;
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e tutte le approvazioni per le dichiarazioni dell’ente nel corso di procedimenti giudiziari devono essere

rilasciate da soggetti appositamente incaricati;

e il conferimento dell’incarico al consulente legale esterno deve essere formalmente autorizzato dai
soggetti competenti e muniti di sufficienti poteri/deleghe interne e in conformita con i protocolli

dell’ente relative agli incarichi di consulenti esterni;

e il sistema di poteri e deleghe deve essere allineato con l'assetto organizzativo e I'organigramma in

essere dell’ente;

e tutti coloro che materialmente intrattengono rapporti con la Pubblica Amministrazione per conto
dell’ente devono godere di un’autorizzazione in tal senso da parte dell’ente, consistente in un’apposita

delega.

- Gestione dei pagamenti ed incassi ( flussi finanziari ).

Nel caso di gestione di attivita relative a pagamenti ed incassi, I'ente ed i Destinatari del Modello devono

impegnarsi al rispetto dei seguenti principi — regole comportamentali:
Pagamenti:

e i Destinatari del Modello non possono effettuare pagamenti a soggetti interni o esterni che non trovino
adeguata giustificazione alla luce del rapporto contrattuale con essi costituito, che non avvengano
quale corrispettivo di beni e/o servizi effettivamente ricevuti dall’ente nel rispetto delle condizioni

contrattuali;

® i pagamenti possono essere effettuati solo a fronte di un documento giustificativo (a titolo di esempio :
fattura, nota spese, nota di addebito ecc.) adeguatamente controllato e autorizzato e devono
corrispondere in termini di soggetto beneficiario, importo del pagamento, tempistiche e modalita di
pagamento con quanto definito nel documento giustificativo stesso oppure con quanto stabilito

contrattualmente tra I'ente ed il destinatario del pagamento;

e i Destinatari non possono concedere a soggetti terzi sconti, premi, note di credito o la riduzione in
qualsiasi altra forma della somma dovuta che non trovino adeguata giustificazione alla luce del

rapporto contrattuale con essi costituito e non siano motivati da fattori obiettivi;

e |'autorizzazione al pagamento deve essere apposta dai soggetti dotati delle specifiche deleghe,

coerentemente con 'assetto organizzativo e I'organigramma in essere dell’ente;

e il pagamento deve essere effettuato da una specifica funzione dedicata ed identificata dell’ente;
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e eventuali password dispositive per |'effettuazione di pagamenti tramite sistemi di remote banking

devono essere conservate in luogo sicuro a cura dei soggetti muniti di apposite deleghe;

e |e evidenze documentali della disposizione di flussi finanziari devono essere archiviate al fine di

garantire la tracciabilita delle operazioni effettuate.
Incassi
e | Destinatari del Modello :
e devono verificare la corrispondenza tra fatturato ed incassi;
e devono rilevare le eventuali anomalie che si dovessero evidenziare;

e devono conservare uno scadenziario degli incassi e tutta la documentazione inerente il rapporto per il

guale viene effettuato il pagamento a favore dell’ente;
® non possono incassare somme in contanti o con mezzi non tracciabili;

® non possono incassare somme su conti cifrati.

- Gestione della selezione ed assunzione di risorse umane.

Nell’ambito di attivita relative alla selezione ed assunzione delle risorse umane, I'ente ed i Destinatari del

Modello devono impegnarsi al rispetto dei seguenti principi — regole comportamentali:

e |a selezione ed assunzione del personale deve avvenire sulla base di protocolli che garantiscano una
valutazione dei candidati effettuata nel rispetto dei seguenti principi: effettiva necessita/esigenza di
nuova assunzione; previa acquisizione del curriculum del candidato e svolgimento di colloqui
attitudinali; valutazione comparativa sulla base di criteri obiettivi di professionalita, preparazione e
attitudine in relazione alle mansioni per le quali avviene I'assunzione che siano state definite a priori

della fase di selezione; motivazione esplicita delle ragioni poste alla base della scelta;

e |a gestione delle attivita in esame dovra avvenire esclusivamente ad opera delle funzioni competenti

dell’ente, in coerenza con il sistema organizzativo;

o il budget per I'assunzione di personale e i piani interni di sviluppo, ivi compresi i sistemi premianti e di

incentivazione, devono essere autorizzati secondo il vigente sistema dei poteri e delle deleghe;

e |'autorizzazione all’assunzione e |'approvazione del contratto sono concesse soltanto dal personale

espressamente individuato secondo il vigente sistema dei poteri e delle deleghe;
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il budget da destinare a politiche incentivanti quali ad esempio I'erogazione di bonus o premi, deve
essere formalmente giustificato e predeterminato nonché autorizzato secondo il vigente sistema dei

poteri e delle deleghe;

la cessazione del rapporto lavorativo e relativi pagamenti di buona uscita sono autorizzate secondo il

vigente sistema dei poteri e delle deleghe;

i contratti di assunzione e tutta la documentazione relativa alla gestione del personale dell’ente devono

essere opportunamente archiviati al fine di garantire una tracciabilita delle operazioni effettuate;

e fatto in particolare divieto di effettuare o promettere, in favore di soggetti italiani o esteri della
Pubblica Amministrazione o di loro parenti, anche per interposta persona, proposte di assunzione tali
da influenzare il giudizio del soggetto pubblico relativo alla definizione di un accordo ovvero nel corso
di un rapporto con I'ente di qualsivoglia natura, ivi comprese le situazioni in cui tali comportamenti
possano condizionare il giudizio di esponenti della Pubblica Amministrazione nel corso di ispezioni,

verifiche, accertamenti;

le spese sostenute dai dipendenti nell’espletamento della propria attivita lavorativa non possono
essere rimborsate se non a fronte della presentazione del prospetto di nota spesa corredato degli

opportuni documenti fiscali comprovanti I'effettivita della spesa sostenuta;

le note spese dei dipendenti devono essere approvate dal responsabile gerarchico e opportunamente
verificate dall’Amministrazione con riferimento alla congruita e all’effettivita della spesa rimborsata;

copia dei giustificativi di spesa deve essere archiviata a cura dell’Amministrazione dell’ente;

eventuali spese non ritenute congrue non devono essere rimborsate e deve essere prevista una

tempestiva informativa all’Organismo di Vigilanza.

Gestione degli omaggi e/o regali , sponsorizzazioni, delle spese di rappresentanza, e altre erogazioni liberali.

Nel caso di gestione di attivita relative ad omaggi e/o regali, sponsorizzazioni, spese di rappresentanza o altre

erogazioni liberali, 'ente ed i Destinatari del Modello devono impegnarsi al rispetto dei seguenti principi —

regole comportamentali:

e fatto divieto di offrire direttamente o indirettamente denaro, regali o benefici di qualsiasi natura, a
dirigenti, funzionari o impiegati di clienti, fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che
operano a vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc -, consulenti esterni,

allo scopo di influenzarli nell’espletamento dei loro doveri e/o al fine di trarne indebito vantaggio;
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atti di cortesia commerciale sono consentiti purché di modico valore o comunque tali da non
compromettere |'integrita o la reputazione di una delle parti né da poter essere interpretati, da un

osservatore imparziale, come finalizzati ad acquisire vantaggi indebiti e/o in modo improprio;

e fatto divieto di accettare, anche in occasioni di festivita, per sé o per altri, omaggi o altre utilita, ad
eccezione dei regali d'uso di modico valore e/o ascrivibili a normali corretti rapporti di cortesia, tali
comungue da non compromettere l'integrita o la reputazione di una delle parti né da poter essere
interpretati, da un osservatore imparziale, come finalizzati ad acquisire vantaggi indebiti e/o in modo

improprio;

colui che, indipendentemente dalla sua volonta, riceva doni o altre utilita di non modico valore e
comungue in difformita da quanto sopra stabilito, ne deve dare tempestiva comunicazione scritta
all’ente che potra stabilire la restituzione di essi; nel caso in cui cio non fosse possibile, il dono dovra

essere messo a disposizione dell’ente;

i Destinatari non possono elargire spese di rappresentanza, omaggi, sponsorizzazioni o erogazioni
liberali il cui 'ammontare e/o il soggetto beneficiario non corrispondono a quanto formalmente
definito e autorizzato in base al sistema di poteri e deleghe in essere e sulla base delle indicazioni

dell’ente;

le sponsorizzazioni devono essere formalizzate attraverso un contratto scritto all’interno del quale
venga chiaramente individuata la prestazione e il compenso relativo; il contratto deve essere

sottoscritto a cura di abbia i relativi poteri;

il materiale comprovante la controprestazione del contratto di sponsorizzazione deve essere prodotto

ed opportunamente archiviato;

la documentazione prodotta nell’espletamento delle attivita oggetto del presente paragrafo, deve

essere opportunamente archiviata al fine di garantire una tracciabilita dei processi condotti.
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SEZIONE PARTE SPECIALE per

REATI SOCIETARI

Per la individuazione delle singole fattispecie riconducibili in via generale - ex art. D.Lgs 231/01 e successive
modifiche - alla presente Sezione, si rimanda espressamente all’allegato A del presente Modello
Organizzativo denominato “Catalogo — Elenco Reati “ ed in particolare alla prima, seconda e terza colonna
del “Catalogo — Elenco Reati “ che individuano e descrivono :

- Pillecito amministrativo dipendente da reato ( cioé la norma di riferimento ex D.Lgs 231/01 - prima
colonna)

- I'illecito amministrativo ( cioe la “macrocategoria” di reato - seconda colonna)

- i singoli reati ( collegati alla suddetta”macrocategoria” di reato - terza colonna)

1. AREE/ATTIVITA’ SENSIBILI CHE SI RITENGONO A RISCHIO DI COMMISSIONE DEI REATI

In relazione alla presente Sezione, dall’analisi della situazione attualmente in essere € emerso che, nell’ambito

dell’ente, le aree e correlate attivita sensibili che si ritengono a rischio di commissione di reati previsti dal

Decreto 231 (ed indicati nell’Allegato A “Catalogo/Elenco Reati” ) sono quelle quelle qui sotto individuate.

- Gestione relativa alla redazione e chiusura ed approvazione del bilancio di esercizio;
- Gestione degli adempimenti in materia societaria;

- Gestione dei rapporti con i soci.

2. PRINCIPI E REGOLE GENERALI DI COMPORTAMENTO DA ADOTTARE

Ai Destinatari del presente Modello, & vietato porre in essere comportamenti:

- tali da integrare le fattispecie di reato indicate nel “Catalogo/Elenco Reati” di cui all’allegato A del presente

Modello e relative alla presente Sezione ;

- non in linea o0 non conformi con i principi e le regole / protocolli del presente Modello e del Codice Etico.

A tutti i Destinatari del Modello & fatto divieto di:

- impedire od ostacolare in qualunque modo, anche occultando documenti o utilizzando altri idonei artifici, lo

svolgimento delle attivita istituzionali di controllo proprie del Collegio Sindacale ( se in futuro nominato);
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- determinare o influenzare illecitamente I'assunzione delle delibere assembleari, ponendo a tal fine in essere
atti simulati o fraudolenti che si propongano di alterare artificiosamente il normale e corretto procedimento di

formazione della volonta assembleare.
In particolare all’'Organo Amministrativo e fatto divieto di:

- restituire i conferimenti ai soci o liberarli dall’obbligo di eseguirli, fatte salve ovviamente le ipotesi di legittima

riduzione del capitale sociale;

- ripartire utili o acconti su utili non effettivamente conseguiti, o destinati per legge a riserva, ovvero ripartire

riserve, anche non costituite con utili, che non possono per legge essere distribuite;

- acquistare o sottoscrivere quote/azioni ( intese come titoli di proprieta dell’ente anche in caso di della forma
dell’ente ) al di fuori dei casi consentiti dalla legge, con cio cagionando una lesione all’'integrita del capitale

sociale o delle riserve non distribuibili per legge;

- effettuare riduzioni del capitale sociale o fusioni con altri enti o scissioni in violazione delle norme di legge,

cagionando un danno ai creditori;

- formare o aumentare in maniera fittizia il capitale sociale mediante attribuzioni di quote/azioni ( intese come
titoli di proprieta dell’ente anche in caso di cambio della forma dell’ente ) per somma inferiore al loro valore
nominale, sottoscrizione reciproca di quote/azioni ( intese come titoli di proprieta dell’ente anche in caso di
cambio della forma dell’ente ), sopravvalutazione rilevante dei conferimenti di beni in natura o di crediti,

ovvero del patrimonio sociale in caso di trasformazione.

Ai fini dell’attuazione dei divieti suddetti, i Destinatari del Modello devono rispettare le regole di seguito

indicate:

- osservare una condotta diligente, improntata a principi di integrita, correttezza e trasparenza nell’attivita di
formazione del bilancio, delle relazioni e delle altre comunicazioni sociali previste dalla legge, in modo da
fornire ai soci ed a tutti i terzi informazioni veritiere e corrette sulla situazione economica, patrimoniale e

finanziaria dell’ente, nel rispetto di tutte le norme di legge, regolamentari e dei principi contabili applicativi;

- garantire il puntuale rispetto di tutte le norme di legge che tutelano l'integrita e I'effettivita del capitale

sociale, al fine di non creare nocumento alle garanzie dei creditori e, pil in generale, ai terzi;

- osservare una condotta tesa a garantire il regolare funzionamento dell’ente e la corretta interazione tra i suoi
Organi Sociali, assicurando ed agevolando ogni forma di controllo sulla gestione sociale, nei modi previsti dalla

legge, nonché la libera e regolare formazione della volonta assembleare;
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- gli Organi Sociali nonché i dipendenti dell’ente devono garantire il puntuale rispetto di tutte le norme di legge
che tutelano l'integrita e I'effettivita del capitale sociale, al fine di non creare nocumento alle garanzie dei

creditori e, piu in generale, ai terzi;

- nel compimento di operazioni di qualsiasi natura su strumenti finanziari ovvero nella diffusione di
informazioni relative ai medesimi, i Destinatari del Modello devono attenersi al rispetto dei principi di
correttezza, trasparenza, completezza dell'informazione, tutela del mercato e rispetto delle dinamiche di libera

determinazione del prezzo dei titoli ( nel caso i titoli dell’ente siano — anche in futuro - quotati) ;

- gli Organi Sociali nonché i dipendenti dell’ente devono attenersi scrupolosamente e rispettare eventuali limiti

previsti nelle deleghe organizzative o procure conferite dall’ente;

- eventuali situazioni di incertezza in ordine ai comportamenti da tenere (anche in ragione dell’eventuale
condotta illecita o semplicemente scorretta di un soggetto della Pubblica Amministrazione), all’interpretazione

della normativa vigente e dei protocolli devono essere sottoposte all’attenzione del superiore gerarchico.

Nel caso di coinvolgimento di soggetti terzi quali, a titolo esemplificativo fornitori, collaboratori/consulenti
esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc -,

nell’ambito delle attivita sensibili, dovranno altresi essere rispettate le seguenti regole:

- la selezione dei fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e
per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - deve avvenire sulla base di criteri di serieta e competenza e la
scelta del fornitore deve avvenire sulla base di un processo decisionale che garantisca la separatezza

(segregazione ) dei compiti e delle responsabilita;

- i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per conto
dell’ente, Partners commerciali - ecc - dovranno prendere visione del Modello ed impegnarsi a rispettarne le
previsioni, secondo quanto stabilito in clausole specifiche, inserite/aggiunte al contratto stipulato tra gli stessi e

I’ente, che prevedono, in ipotesi di violazione di tali previsioni, la risoluzione del suddetto contratto;

- i contratti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e
per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - devono essere definiti per iscritto, con evidenziazione di tutte
le condizioni ad essi sottese, nonché della dichiarazione di impegno a rispettare il Modello e delle conseguenze

nel caso di violazione;

- i contratti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e
per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - devono essere proposti, verificati dalla relativa area/funzione

dell’ente nonché approvati e sottoscritti dai soggetti dell’ente muniti degli appositi poteri /deleghe;
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- Iattivita prestata dai fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in
nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - nell’'ambito delle aree e correlate attivita sensibili,
deve essere debitamente documentata e, comunque, la funzione che si € avvalsa della loro opera deve, prima

del pagamento del relativo corrispettivo, controllare I'effettivita della fornitura;

- i pagamenti ai fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e
per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - devono avvenire sulla base dell’esame delle attivita svolte dal

fornitore e della valutazione circa la conformita dei corrispettivi al valore della prestazione resa dal fornitore.

3. SPECIFICI PRINCIPI - REGOLE DI COMPORTAMENTO — PROTOCOLLI DA ADOTTARE

- Gestione della redazione del Bilancio di Esercizio
La redazione del bilancio annuale e la relazione sulla gestione devono essere realizzate, previa individuazione

delle condizioni per I’eventuale comunicazione a terzi di informazioni riservate, in base ai seguenti principi:

- deve essere rispettata una Procedura Gestionale chiara e scandita per tempi, rivolta a tutte le funzioni
coinvolte nelle attivita di formazione del bilancio e delle relazione periodiche, con cui si stabilisca quali dati e

notizie debbono essere forniti o predisposti dall’Amministrazione dell’ente;
- i documenti contabili devono essere redatti ai fini civilistici ai sensi dei Principi Contabili vigenti ed applicabili;

- le operazioni compiute al fine della redazione del Bilancio di Esercizio devono essere tracciabili e la
documentazione sottostante alle registrazioni contabili deve essere opportunamente archiviata a cura

dell’Amministrazione dell’ente;

- i soggetti che intervengono nel procedimento di stima di poste valutative di bilancio devono attenersi al
rispetto del principio di ragionevolezza ed esporre con chiarezza i parametri di valutazione seguiti, fornendo
ogni informazione complementare che sia necessaria a garantire la veridicita del documento e la tracciabilita

delle valutazioni effettuate;

- deve essere garantita la correttezza nella redazione delle altre comunicazioni imposte o comunque previste
dalla legge e dirette ai soci o a terze parti, affinché le stesse contengano informazioni chiare, precise, veritiere e

complete;

- deve essere assicurata la tracciabilita delle operazioni che comportino il trasferimento e/o dilazione di
posizioni creditorie, attraverso le figure della surrogazione, cessione del credito, I'accollo di debiti, il ricorso alla

figura della delegazione, le transazioni e/o rinunce alle posizioni creditorie e delle relative ragioni giustificatrici;

- tutta la documentazione contenente informazioni riservate deve essere trattata con la massima cautela, al

fine di garantirne la protezione e la custodia, evitando qualsivoglia indebito accesso.
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In particolare, nell’espletamento delle attivita relative alla redazione del Bilancio di Esercizio e fatto espresso

divieto di:

- restituire, anche in modo simulato, i conferimenti ai soci o liberarli dall’obbligo di eseguirli, fatte salve

ovviamente le ipotesi di legittima riduzione del capitale sociale;

- ripartire utili o acconti su utili non effettivamente conseguiti, o destinati per legge a riserva, ovvero ripartire

riserve, anche non costituite con utili, che non possono per legge essere distribuite;

- acquistare o sottoscrivere azioni sociali al di fuori dei casi consentiti dalla legge, con cid cagionando una

lesione all’integrita del capitale sociale o delle riserve non distribuibili per legge;

- effettuare riduzioni del capitale sociale o fusioni con altri enti o scissioni in violazione delle norme di legge,

con cio cagionando un danno ai creditori;

- formare o aumentare in modo fittizio il capitale sociale mediante attribuzioni di azioni per somma inferiore al
loro valore nominale, sottoscrizione reciproca di azioni o quote, sopravvalutazione rilevante dei conferimenti di

beni in natura o di crediti, ovvero del patrimonio sociale in caso di trasformazione;

- porre in essere attivita e/o operazioni volte a creare disponibilita extracontabili (ad esempio ricorrendo a
fatture per operazioni inesistenti o alla sovra fatturazione), ovvero volte a creare “fondi neri” o “contabilita

parallele”, anche per valori inferiori alle soglie di rilevanza penale poste dagli artt. 2621 e 2622 c.c.

- Gestione degli adempimenti in materia societaria

Le attivita di gestione degli adempimenti in materia societaria devono essere realizzate in base ai seguenti
principi:

- devono essere formalizzato il controllo dell'esercizio del diritto di voto e della raccolta ed esercizio delle

deleghe di voto;

- devono essere identificati ruoli e responsabilita, relativamente alla trascrizione, pubblicazione ed

archiviazione del verbale di Assemblea.

In particolare, nell’espletamento delle attivita relative alla gestione degli adempimenti in materia societaria e

fatto espresso divieto di determinare o influenzare illecitamente I'assunzione delle delibere assembleari,

ponendo a tal fine in essere atti simulati o fraudolenti che si propongano di alterare artificiosamente il normale

e corretto procedimento di formazione della volonta assembleare.
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- Gestione dei rapporti con i Soci ( e il Collegio Sindacale e la Societa di Revisione, se in futuro
nominati) .

Le attivita di gestione dei rapporti con i Soci ( ed il Collegio Sindacale e la Societa di Revisione se in futuro

nominati ) devono essere realizzate in base ai seguenti principi:

- I’Amministrazione deve garantire la tracciabilita delle fonti e delle informazioni fornite nei rapporti coi Soci,

col Collegio Sindacale e con la Societa di Revisione;

- 'Amministrazione deve identificare gli specifici sistemi di controllo che garantiscano la provenienza e la

verifica della veridicita e della completezza dei dati;

- tutti i dati, le informazioni e i documenti richiesti dal Collegio Sindacale e dalla Societa di revisione (se in
futuro nominati ) devono essere forniti con la massima completezza, trasparenza, accuratezza, veridicita e

tempestivita;

- la c.d. lettera di attestazione richiesta dalla Societa di Revisione deve essere sottoscritta a cura

delllAmministratore Delegato e messa a disposizione dell’Organo Dirigente e dell’ente.

In particolare, nell’espletamento delle attivita relative alla gestione dei rapporti con Soci ( e Collegio Sindacale e

Societa di Revisione se in futuro nominati ) & fatto espresso divieto di impedire od ostacolare in qualunque

modo, anche occultando documenti o utilizzando altri idonei artifici, lo svolgimento delle attivita istituzionali di

controllo e di revisione, proprie del Collegio Sindacale e della Societa di Revisione.
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SEZIONE PARTE SPECIALE per

DELITTI COMMESSI CON VIOLAZIONE DELLE NORME SULLA TUTELA DELLA SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO

Per la individuazione delle singole fattispecie riconducibili in via generale - ex art. D.Lgs 231/01 e successive
modifiche - alla presente Sezione, si rimanda espressamente all’allegato A del presente Modello
Organizzativo denominato “Catalogo — Elenco Reati “ ed in particolare alla prima, seconda e terza colonna
del “Catalogo — Elenco Reati “ che individuano e descrivono :

- Pillecito amministrativo dipendente da reato ( cioé la norma di riferimento ex D.Lgs 231/01 - prima
colonna)

- I'illecito amministrativo ( cioeé la “macrocategoria” di reato - seconda colonna)

- i singoli reati ( collegati alla suddetta”macrocategoria” di reato - terza colonna)

A. DEFINIZIONI

Al fine di assicurare una corretta comprensione della presente Parte Speciale da parte di tutti i Destinatari del
presente Modello, vengono di seguito riportate una serie di definizioni inerenti gli adempimenti previsti dal D.
Lgs. 81/08 (e successive modifiche ed integrazioni, cioé il cd. “Testo Unico sulla salute e sicurezza sul lavoro”),

nonché da ulteriore normativa specifica in tema di salute e sicurezza sul lavoro.
In particolare:

e per Datore di Lavoro si intende il soggetto titolare del rapporto di lavoro con il lavoratore o,

comungque, il soggetto che, secondo il tipo e I'assetto dell'organizzazione nel cui ambito il lavoratore
presta la propria attivita, ha la responsabilita dell'organizzazione stessa o dell'unita produttiva in

guanto esercita i poteri decisionali e di spesa;

e per Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP) si intende il soggetto in possesso dei

requisiti indicati dall’art. 32 D. Lgs. 81/08, formalmente incaricato dal Datore di Lavoro per il

coordinamento del servizio di prevenzione e protezione dai rischi;

e per Medico competente si intende il medico, in possesso di uno dei titoli e dei requisiti formativi e

professionali di cui all'articolo 38 D. Lgs. 81/08, formalmente nominato dal Datore di Lavoro, il quale
collabora con I'ente nella valutazione dei rischi, effettuando in particolare la sorveglianza sanitaria,

oltre a tutti gli altri compiti di cui al D. Lgs. 81/08;
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e per Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza si intende la persona eletta o designata per

rappresentare i lavoratori per quanto concerne gli aspetti della salute e della sicurezza durante il

lavoro;

e per Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) si intende la relazione periodica sulla valutazione dei

rischi esistenti, redatta a seguito di adeguata valutazione degli stessi, tenendo altresi in considerazione,
a titolo esemplificativo: I'individuazione delle specifiche misure adottate dall’ente per la prevenzione e
la protezione, i dispositivi di protezione individuale utilizzati dai lavoratori e la loro idoneita rispetto
all’attivita svolta, le verifiche periodiche svolte ed i programmi di formazione di

dipendenti/collaboratori pianificati dall’ente;

e per Dispositivi di protezione individuale (DPI) si intendono i dispositivi per la protezione dei lavoratori

esposti a qualsivoglia rischio, i quali vengono distribuiti a dipendenti/collaboratori, con garanzia, da

parte dell’ente, dell’idoneita degli stessi e del loro buono stato di funzionamento.

1. AREE/ATTIVITA’ SENSIBILI CHE SI RITENGONO A RISCHIO DI COMMISSIONE DEI REATI

In relazione alla presente Sezione, dall’analisi della situazione attualmente in essere € emerso che, nell’ambito

dell’ente, le aree e correlate attivita sensibili che si ritengono a rischio di commissione di reati previsti dal

Decreto 231 (ed indicati nell’Allegato “Elenco Reati” ) sono quelle individuate nella “Mappatura” e di cui allo

specifico Allegato al Modello: in particolare quelle aventi ad oggetto la gestione degli adempimenti previsti dal

D. Lgs. 81/08 e da ulteriore legislazione vigente in materia di salute e sicurezza sul lavoro.

In particolare, per quanto riguarda I'attivita e la sede/uffici dell’ente, possono a titolo esemplificativo essere

individuate le seguenti occasioni di :
- infortuni di vario tipo;

- impatti fisico-traumatici (inciampi, cadute, tagli, abrasioni, ecc.) di diversa natura connessi alle caratteristiche

inerenti 'ambiente di lavoro;
- infortuni in itinere, vale a dire accaduti nei trasferimenti casa — lavoro e viceversa;

- esposizione ad agenti fisici che interagiscono quali: microclima (climatizzazione dell’ambiente per quanto
attiene alla temperatura, umidita relativa, ventilazione, calore radiante, condizionamento); illuminazione (livelli
di iluminamento ambientale e dei post di lavoro in relazione alla tipologia della lavorazione); esposizione a

polvere e ad eventuali microrganismi in essa presenti; rischio elettrico; incendio;
- attivita di manutenzione e movimentazione di mobili, arredi e delle attrezzature in uso all’ente;

- attivita lavorative con utilizzo di videoterminali.
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2. PRINCIPI E REGOLE GENERALI DI COMPORTAMENTO DA ADOTTARE

Ai Destinatari del presente Modello, € vietato porre in essere comportamenti:

- tali da integrare le fattispecie di reato indicate nell’allegato A del presente Modello e relative alla presente

Sezione ;

- non in linea o non conformi con i principi e le regole / protocolli del presente Modello e del Codice Etico

dell’ente.

- volti ad esercitare nei confronti di qualsivoglia soggetto coinvolto pressioni o minacce, al fine di ottenere
comportamenti elusivi dei protocolli generali e specifici di seguito riportati. | soggetti a qualsiasi titolo coinvolti
sono tenuti a segnalare all’Organismo di Vigilanza I'eventuale esistenza di tali condotte o I'instaurarsi di prassi

di questo genere.

E’ inoltre richiesto all’ente, in generale, ed al datore di lavoro in particolare, di predisporre, implementare e

monitorare un sistema organizzativo in grado di:

- evitare i rischi e valutare adeguatamente e tempestivamente tutti quei rischi che, invece, non possono essere

evitati;
- limitare al minimo del numero dei lavoratori che sono, o che possono essere, esposti al rischio;

- allontanare il lavoratore dall'esposizione a rischio, per motivi sanitari inerenti la sua persona ed adibirlo, ove

possibile, ad altra mansione;
- combattere i rischi alla fonte e sostituire cio che e pericoloso con cio che non lo ¢;
- effettuare il controllo sanitario dei lavoratori;

- adeguare il lavoro all'uomo, in particolare per quanto concerne la concezione dei posti di lavoro e la scelta
delle attrezzature di lavoro e dei metodi di lavoro e di produzione, al fine di attenuare il lavoro monotono, il
lavoro ripetitivo e ridurre gli effetti di questi lavori sulla salute. A tale riguardo, I'ente affida le mansioni ai
lavoratori sulla base delle specifiche capacita e delle condizioni fisiche degli stessi, coinvolgendo, laddove

necessario, RSPP e Medico Competente;

- tenere conto del grado di evoluzione della tecnica e dell’eventuale usura degli arredamenti, strumenti,

attrezzi e, piu in generale, di tutte le apparecchiature utilizzate nell’ambito di qualsivoglia attivita;
- informare ed adeguatamente formare i lavoratori.

Per garantire il corretto e pieno adempimento dei sopraccitati obblighi da parte dell’ente, tutti i Destinatari del

presente Modello sono tenuti a:
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- adeguarsi e rispettare tutte le norme di legge e le Procedure Gestionali interne dell’ente in materia di salute e

sicurezza sul lavoro;

- astenersi dall’'intraprendere azioni suscettibili di minacciare la propria incolumita, nonché quella dei colleghi e,

piu in generale, della popolazione e dell’area circostante;
- partecipare ai corsi di formazione programmati dall’ente in materia di salute e sicurezza sul lavoro;

- indossare i dispositivi di protezione individuale consegnati dall’ente, secondo le modalita a loro
espressamente comunicate, astenendosi dal disattivare o rendere anche parzialmente inefficienti tali
dispositivi;

- accedere unicamente alle aree di lavoro per le quali si e stati espressamente autorizzati;

- identificare e delimitare il perimetro delle aree di lavoro interessate alle attivita a rischio di manutenzione e

nuova realizzazione in modo da impedire I’accesso a tali aree a soggetti non autorizzati ai lavori;

- comunicare tempestivamente al RSPP, nonché all’Organismo di Vigilanza, qualsivoglia informazione relativa
ad infortuni avvenuti a collaboratori/dipendenti nell’esercizio della propria attivita professionale che possano
avere impatti sui regimi di responsabilita ex Decreto 231, anche qualora il verificarsi dei suddetti avvenimenti

non abbia comportato la violazione del Modello;

- segnalare prontamente all’Organismo di Vigilanza possibili aree di miglioramento e/o eventuali gap
procedurali riscontrati sul luogo di lavoro sia da parte di soggetti con responsabilita codificate in termini di
sicurezza (es., RSPP, Medico Competente, ecc.) sia da parte dei soggetti in posizione apicale che abbiano

ricevuto apposite segnalazioni in tal senso da parte dei propri collaboratori.

E vietato porre in essere, collaborare o dare causa alla realizzazione di comportamenti tali che, presi
individualmente o collettivamente, integrino, direttamente o indirettamente, le fattispecie di reato rientranti

rientranti in questa Sezione e che possano essere occasioni di :

- impatti fisico-traumatici (inciampi, cadute, tagli, abrasioni, ect.) di diversa natura connessi alle caratteristiche

inerenti 'ambiente di lavoro;
- infortunio in itinere, dovuto ad un incidente stradale durante i trasferimenti;

- rischi per la salute sono anche quelli derivanti dall’esposizione ad agenti fisici che interagiscono con
I'organismo umano, quali: microclima (climatizzazione dell’ambiente per quanto attiene alla temperatura,
umidita relativa, ventilazione, calore radiante, condizionamento); illuminazione (livelli di illuminamento
ambientale e dei post di lavoro in relazione alla tipologia della lavorazione); esposizione a polvere e ad

eventuali microrganismi in essa presenti; rischio elettrico; incendio;
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- attivita di manutenzione e movimentazione di mobili, arredi e delle attrezzature in uso all’ente;

- attivita lavorative con utilizzo di videoterminali;
- accesso, transito e permanenza nei locali in uso all’ente, nello svolgimento delle sue attivita da parte di

Dipendenti e soggetti esterni, tra i quali sono inclusi anche clienti e partecipanti a corsi e convegni.

E’ inoltre vietato:

- utilizzare macchinari, attrezzature, strumenti utensili, materiali e dispositivi di protezione individuali non

adeguati e non conformi alle normative vigenti per le specifiche operazioni da svolgere;
- disattivare o rendere anche parzialmente inefficienti dispositivi individuali o collettivi di protezione;

- nell’ambito degli interventi e attivita di cui si & incaricati, svolgere attivita ed operazioni al di fuori delle aree

specificatamente identificate per gli interventi richiesti;
- accedere ad aree di lavoro alle quali non si € autorizzati;
- per i fornitori, utilizzare macchinari e attrezzature, strumenti utensili, materiali e dispositivi di protezione

individuali di proprieta dall’ente.

3. SPECIFICI PRINCIPI - REGOLE DI COMPORTAMENTO — PROTOCOLLI DA ADOTTARE

Con riferimento alle Aree e correlate attivita sensibili individuate vengono illustrati di seguito i principi specifici
delineati al fine di disciplinare le attivita realizzate nell’ambito della gestione degli adempimenti previsti dal D.
Lgs. 81/08 ( e successive modifiche ed integrazioni ) e da ulteriore legislazione vigente in materia di salute e

sicurezza sul lavoro, dettagliatamente suddivisi per categoria di adempimenti ai quali I'ente deve conformarsi.
In particolare:

- Relativamente all’organizzazione della struttura e alla definizione dei ruoli, I'ente:

- designa quale RSPP un soggetto interno o esterno all’ente, purché dotato dei requisiti previsti dal D. Lgs.

81/08 e successive modifiche e integrazioni, nonché da ulteriore legislazione in materia;
- nomina il Medico Competente per I'effettuazione della sorveglianza sanitaria.

- Relativamente alla predisposizione ed aggiornamento della documentazione necessaria, |'ente:

- predispone e costantemente aggiorna il DVR, nonché le rispettive modalita di attuazione e monitoraggio. Pil
nel dettaglio, il DVR dovra essere predisposto dal RSPP valutando tutti i rischi per la salute e sicurezza dei
lavoratori, gli standard individuati e le modalita di mantenimento degli stessi. Tale documento dovra essere

custodito presso i locali dell’ente;
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- adotta un registro infortuni da aggiornare sistematicamente ed un registro delle pratiche e delle malattie

professionali riportante data, malattia, data di emissione del certificato medico e data di apertura della pratica;

- registra ed archivia tutta la documentazione attestante le visite dei luoghi di lavoro effettuate sia dal RSPP (se
esterno), sia dal Medico Competente, cosi come tutta la documentazione attestante I’assolvimento degli

adempimenti prescritti in materia dalla normativa vigente;

- registra ed archivia tutta la documentazione attestante la consultazione dei Rappresentanti dei Lavoratori per

la Sicurezza in merito all’organizzazione delle attivita di rilevazione dei rischi.

- Relativamente alle misure di sicurezza e prevenzione, con particolare riferimento alla gestione delle

emergenze e del rischio incendio, I'ente:

- adotta tutte le misure necessarie per la salute e sicurezza dei lavoratori, designando preventivamente i
lavoratori incaricati dell'attuazione delle misure di prevenzione incendi e lotta antincendio, di evacuazione dei
lavoratori in caso di pericolo grave e immediato, di salvataggio, di pronto soccorso e, comunque, di gestione

dell'emergenza;

- comunica a tutti i lavoratori le misure di prevenzione, fornendo in particolare informazioni in riferimento alle
modalita di abbandono, da parte dei lavoratori, della propria postazione e dei locali dell’ente, al verificarsi

dell’emergenza;

- pianifica periodiche prove di emergenza, avvisando i lavoratori rispetto alle modalita ed ai comportamenti da

tenere e trasmettendo all’Organismo di Vigilanza copia di ogni iniziativa effettuata.

- Relativamente alla formazione dei lavoratori, I'ente:

- effettua la periodica attivita di formazione di tutti i dipendenti in materia di salute e sicurezza sul lavoro,

adeguandola ai rischi ai quali ciascun lavoratore & esposto nell’esecuzione delle proprie attivita;

- garantisce che I'attivita formativa sia sufficiente ed adeguata rispetto alle attivita svolte dal lavoratore e alle

mansioni alle quali lo stesso e adibito;
- ripete la sopraccitata attivita formativa ogni qualvolta il lavoratore & trasferito o adibito a mansioni differenti;

- predispone e archivia un calendario riepilogativo delle date e dell’oggetto degli eventuali interventi formativi

programmati, trasmettendone una copia all’Organismo di Vigilanza.

- Relativamente all’ informazione dei lavoratori, I'ente:

- fornisce adeguata informativa ai dipendenti ed ai nuovi assunti (compresi lavoratori interinali, stagisti, ecc,)
sui rischi dell'impresa, le misure di prevenzione e protezione adottate, il nominativo de RSPP, del Medico

Competente e degli eventuali altri soggetti nominati per garantire 'adempimento del D. Lgs. 81/08 e di

32



ulteriore normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro;

- si adopera affinché i lavoratori siano correttamente e tempestivamente informati circa il corretto utilizzo dei

DPI.

- Relativamente all’attivita di monitoraggio e controllo, I'ente:

- programma e svolge attivita di vigilanza sistematica con riferimento al rispetto delle Procedure Gestionali e
delle istruzioni di lavoro impartite ai lavoratori, elaborando un sistema che preveda chiaramente ruoli e
responsabilita e gli indicatori chiave del sistema di sicurezza, prevenzione e protezione. Di ogni verbale

prodotto a conclusione dell’attivita di vigilanza, € data informazione all’Organismo di Vigilanza;

- programma e svolge attivita di audit periodico al fine di verificare I'effettiva attuazione delle misure ed il
rispetto delle disposizioni impartite per garantire una maggiore sicurezza. A tal proposito sono elaborati ed
aggiornati degli standard di riscontro che permettano di rilevare in modo immediato eventuali non conformita
—siano esse lievi o gravi — ed eventuali aree di miglioramento. Ad attivita conclusa € elaborato un report finale
che verbalizzi la verifica effettuata ed indichi altresi eventuali suggerimenti per azioni di miglioramento e/o

eventuali azioni correttive da intraprendere.

- Relativamente ai contratti stipulati con soggetti terzi nell’ambito delle aree e attivita sensibili rispetto alla

presente Parte Speciale:

- la scelta dei Fornitori, Appaltatori, Agenti, Consulenti esterni e/o Collaboratori deve avvenire sulla base di
criteri di serieta e competenza del professionista/collaboratore e I'assegnazione degli incarichi deve avvenire

sulla base di un processo decisionale che garantisca la segregazione dei compiti e delle responsabilita;

- i Fornitori, Appaltatori, Agenti, Consulenti esterni e/o Collaboratori dovranno prendere visione del Modello ed
impegnarsi a rispettarne le previsioni, secondo quanto stabilito in specifiche clausole, inserite/aggiunte al
contratto stipulato tra gli stessi e I'ente, che prevedono, in ipotesi di violazione di tali previsioni, la risoluzione

del suddetto contratto;

- i contratti con i Fornitori e gli Appaltatori, nonché gli incarichi con gli Agenti, Consulenti e/o Collaboratori
devono essere definiti per iscritto, con evidenziazione di tutte le condizioni ad essi sottese, nonché della

dichiarazione di impegno a rispettare il Modello e delle conseguenze nel caso di violazione;

- i contratti con i Fornitori e gli Appaltatori, nonché gli incarichi con gli Agenti, Consulenti esterni e/o
Collaboratori dopo la proposta sono verificati dall’ Amministratore Delegato ed eventualmente anche approvati

dai soggetti dell’ente muniti degli appositi poteri di firma;

- I'attivita prestata dai Fornitori, dagli Appaltatori, dagli Agenti, Consulenti esterni e/o Collaboratori nell’ambito

delle attivita sensibili, deve essere debitamente documentata e, comunque, la funzione che si & avvalsa della
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loro opera deve, prima della liquidazione dei relativi corrispettivi, attestare per iscritto I'effettivita della

prestazione;

- la corresponsione dei corrispettivi ai Fornitori, agli Appaltatori, agli Agenti, Consulenti esterni e/o
Collaboratori deve avvenire sulla base di una elencazione analitica delle attivita svolte, che permetta di valutare

la conformita dei corrispettivi al valore della prestazione resa.

SEZIONE PARTE SPECIALE per

REATI CONTRO IL DIRITTO D’AUTORE

Per la individuazione delle singole fattispecie riconducibili in via generale - ex art. D.Lgs 231/01 e successive
modifiche - alla presente Sezione, si rimanda espressamente all’allegato A del presente Modello
Organizzativo denominato “Catalogo — Elenco Reati “ ed in particolare alla prima, seconda e terza colonna
del “Catalogo — Elenco Reati “ che individuano e descrivono :

- lillecito amministrativo dipendente da reato ( cioé la norma di riferimento ex D.Lgs 231/01 - prima
colonna);

- I'illecito amministrativo ( cioeé la “macrocategoria” di reato - seconda colonna)

- i singoli reati ( collegati alla suddetta ”"macrocategoria” di reato - terza colonna)

Al fine di assicurare una corretta comprensione della presente Parte Speciale da parte di tutti i Destinatari del

presente Modello, viene di seguito fornita un’esemplificazione delle opere protette dal diritto d’autore.
Il diritto d’autore protegge:
- iprogrammi per elaboratore ;

- le banche di dati che per la scelta o la disposizione del materiale costituiscono una creazione

intellettuale dell'autore ;

- tutte le opere dell’'ingegno di carattere creativo che appartengono alla letteratura, alla musica, alle arti
figurative, all'architettura, al teatro ed alla cinematografia, qualunque ne sia il modo o la forma di

espressione.
e sono in generale comprese nella protezione:

e i programmi per elaboratore, in qualsiasi forma espressi purché originali quale risultato di

creazione intellettuale dell'autore;
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le banche di dati intese come raccolte di opere, dati o altri elementi indipendenti
sistematicamente o metodicamente disposti ed individualmente accessibili mediante mezzi
elettronici o in altro modo. La tutela delle banche di dati non si estende al loro contenuto e

lascia impregiudicati diritti esistenti su tale contenuto;
le opere del disegno industriale che presentino di per sé carattere creativo e valore artistico.

le opere letterarie, drammatiche, scientifiche, didattiche, religiose, tanto se in forma scritta

guanto se orale;

le opere e le composizioni musicali, con o senza parole, le opere drammatico-musicali e le

variazioni musicali costituenti di per sé opera originale;
le opere coreografiche e pantomimiche, delle quali sia fissata la traccia per iscritto o altrimenti;

le opere della scultura, della pittura, dell'arte del disegno, della incisione e delle arti figurative

similari, compresa la scenografia;
i disegni e le opere dell'architettura;
le opere dell'arte cinematografica, muta o sonora;

le opere fotografiche e quelle espresse con procedimento analogo a quello della fotografia.

1. AREE/ATTIVITA’ SENSIBILI CHE SI RITENGONO A RISCHIO DI COMMISSIONE DEI REATI

In relazione alla presente Sezione, dall’analisi della situazione attualmente in essere € emerso che, nell’ambito

dell’ente, le aree e correlate attivita sensibili che si ritengono a rischio di commissione di reati previsti dal

Decreto 231 (ed indicati nell’Allegato A “Catalogo/Elenco Reati” ) sono quelle qui sotto individuate :

- gestione ed utilizzo di sistemi informativi, con particolare riferimento ai processi di:

-- a) gestione dell’accesso ed utilizzo della rete dell’ente, di internet e della posta elettronica;
-- b) gestione dell'implementazione e/o aggiornamento del sito internet dell’ente;

-- c) gestione delle attivita connesse all'acquisto e al rinnovo di licenze, software o banche dati;

- d) gestione della presentazione dell'immagine dell’ente al pubblico.

2. PRINCIPI E REGOLE GENERALI DI COMPORTAMENTO DA ADOTTARE

Ai Destinatari del presente Modello, & vietato porre in essere comportamenti:
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- tali da integrare le fattispecie di reato indicate nel “Catalogo/Elenco Reati” di cui all’allegato A del presente

Modello e relative alla presente Sezione ;

- non in linea o non conformi con i principi e le regole / protocolli del presente Modello e del Codice Etico.

A tutti i Destinatari del Modello é fatto divieto di:

- installare qualsivoglia programma informatico, anche se attinente all’attivita dell’ente, senza aver prima

interpellato il Responsabile Sistemi Informativi;

- utilizzare connessioni alternative rispetto a quelle messe a disposizione da parte dell’ente per I'espletamento

dell’attivita lavorativa;

- utilizzare le caselle di posta elettronica dell’ente per la partecipazione a dibattiti, forum o mail list, salvo

preventiva ed espressa autorizzazione;

- duplicare o riprodurre opere protette dal diritto d’autore, in assenza di espressa autorizzazione da parte del

titolare del diritto d’autore o degli aventi diritto;

- diffondere o modificare opere protette dal diritto d’autore, in assenza di espressa autorizzazione da parte del

titolare del diritto d’autore o degli aventi diritto;

- concedere in locazione o detenere a scopo commerciale opere protette dal diritto d’autore, in assenza di

espressa autorizzazione da parte del titolare del diritto d’autore o degli aventi diritto;

- mettere in atto pratiche di file sharing, attraverso lo scambio e/o la condivisione di qualsivoglia tipologia di

files attraverso piattaforme di tipo peer to peer;
- tenere qualsivoglia ulteriore comportamento in grado di ledere gli altrui diritti di proprieta intellettuale.

Ai fini dell’attuazione dei divieti suddetti, devono rispettarsi le regole di seguito indicate:

- i sistemi informativi dell’ente devono essere utilizzati per finalita di natura esclusivamente professionale, vale
a dire attinenti allo svolgimento dell’attivita lavorativa del soggetto che effettua I’accesso. Accessi di ogni altro
tipo devono essere effettuati solo se strettamente necessari e comunque rivestono il carattere

dell’occasionalita. Sono assolutamente vietati accessi a servizi con finalita ludiche;

- gli accessi devono essere effettuati unicamente a mezzo dei codici identificativi assegnati al singolo utente e

della password che lo stesso mantiene segreta e periodicamente modifica;

- il singolo utente deve attivare ogni misura ritenuta necessaria per la protezione del sistema (ad esempio
tramite il blocco del pc in caso di allontanamento dalla propria postazione), evitando che terzi possano

fraudolentemente averne accesso;
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- il Personal Computer deve essere spento ogni sera prima di lasciare gli uffici o in caso di assenze prolungate

dall'ufficio.

Nel caso di coinvolgimento di soggetti terzi quali, a titolo esemplificativo fornitori, collaboratori/consulenti
esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc -

nell’ambito delle attivita sensibili, dovranno altresi essere rispettate le seguenti regole:

- la scelta dei fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per
conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - deve avvenire sulla base di criteri di serieta e competenza del
professionista/collaboratore e I'assegnazione degli incarichi deve avvenire sulla base di un processo decisionale

che garantisca la segregazione dei compiti e delle responsabilita;

- i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per conto
dell’ente, Partners commerciali - ecc - dovranno prendere visione del Modello ed impegnarsi a rispettarne le
previsioni, secondo quanto stabilito in specifiche clausole, inserite/aggiunte al contratto stipulato tra gli stessi e

I’ente, che prevedono, in ipotesi di violazione di tali previsioni, la risoluzione del suddetto contratto;

- i contratti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e
per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - devono essere definiti per iscritto, con evidenziazione di tutte
le condizioni ad essi sottese, nonché della dichiarazione di impegno a rispettare il Modello e delle conseguenze

nel caso di violazione;

- i contratti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e
per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - devono essere proposti, verificati dalla Direzione ed approvati

dai soggetti dell’ente muniti degli appositi poteri di firma;

- Iattivita prestata dai fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in
nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - nell’ambito delle attivita sensibili, deve essere
debitamente documentata e, comunque, la funzione che si € avvalsa della loro opera deve, prima della

liguidazione dei relativi corrispettivi, attestare per iscritto I'effettivita della prestazione;

- la corresponsione dei corrispettivi ai fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a
vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc -, deve avvenire sulla base di una
elencazione analitica delle attivita svolte, che permetta di valutare la conformita dei corrispettivi al valore della

prestazione resa.

2. PRINCIPI E REGOLE GENERALI DI COMPORTAMENTO DA ADOTTARE

Ai Destinatari del presente Modello, € vietato porre in essere comportamenti:
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- tali da integrare le fattispecie di reato indicate nell’allegato A del presente Modello e relative alla presente

Sezione ;

- non in linea o non conformi con i principi e le regole / protocolli del presente Modello e del Codice Etico

dell’ente.
A tutti i Destinatari del Modello é fatto divieto di:

- installare qualsivoglia programma, anche se attinente all’attivita dell’ente, senza aver prima interpellato il

Responsabile Sistemi Informativi;

- utilizzare connessioni alternative rispetto a quelle messe a disposizione da parte dell’ente per I'espletamento

dell’attivita lavorativa;

- utilizzare le caselle di posta elettronica dell’ente per la partecipazione a dibattiti, forum o mail list, salvo

preventiva ed espressa autorizzazione;

- duplicare o riprodurre opere protette dal diritto d’autore, in assenza di espressa autorizzazione da parte del

titolare del diritto d’autore o degli aventi diritto;

- diffondere o modificare opere protette dal diritto d’autore, in assenza di espressa autorizzazione da parte del

titolare del diritto d’autore o degli aventi diritto;

- concedere in locazione o detenere a scopo commerciale opere protette dal diritto d’autore, in assenza di

espressa autorizzazione da parte del titolare del diritto d’autore o degli aventi diritto;

- mettere in atto pratiche di file sharing, attraverso lo scambio e/o la condivisione di qualsivoglia tipologia di

files attraverso piattaforme di tipo peer to peer;
- tenere qualsivoglia ulteriore comportamento in grado di ledere gli altrui diritti di proprieta intellettuale.

Ai fini dell’attuazione dei divieti suddetti, devono rispettarsi le regole di seguito indicate:

- i sistemi informativi dell’ente devono essere utilizzati per finalita di natura esclusivamente professionale, vale
a dire attinenti allo svolgimento dell’attivita lavorativa del soggetto che effettua I’accesso. Accessi di ogni altro
tipo devono essere effettuati solo se strettamente necessari e comunque rivestono il carattere

dell’occasionalita. Sono assolutamente vietati accessi a servizi con finalita ludiche;

- gli accessi devono essere effettuati unicamente a mezzo dei codici identificativi assegnati al singolo utente e

della password che lo stesso mantiene segreta e periodicamente modifica;

- il singolo utente deve attivare ogni misura ritenuta necessaria per la protezione del sistema (ad esempio
tramite il blocco del pc in caso di allontanamento dalla propria postazione), evitando che terzi possano

fraudolentemente averne accesso;
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- il Personal Computer deve essere spento ogni sera prima di lasciare gli uffici o in caso di assenze prolungate

dall'ufficio.

Nel caso di coinvolgimento di soggetti terzi quali, a titolo esemplificativo Fornitori, Consulenti esterni e/o

Collaboratori, nell’ambito delle attivita sensibili, dovranno altresi essere rispettate le seguenti regole:

- la scelta dei Fornitori, Consulenti esterni e/o Collaboratori deve avvenire sulla base di criteri di serieta e
competenza del professionista/collaboratore e I'assegnazione degli incarichi deve avvenire sulla base di un

processo decisionale che garantisca la segregazione dei compiti e delle responsabilita;

- i Fornitori, Consulenti esterni e/o Collaboratori dovranno prendere visione del Modello ed impegnarsi a
rispettarne le previsioni, secondo quanto stabilito in specifiche clausole, inserite/aggiunte al contratto stipulato
tra gli stessi e I'ente, che prevedono, in ipotesi di violazione di tali previsioni, la risoluzione del suddetto

contratto;

- i contratti con i Fornitori, nonché gli incarichi con Consulenti e/o Collaboratori devono essere definiti per
iscritto, con evidenziazione di tutte le condizioni ad essi sottese, nonché della dichiarazione di impegno a

rispettare il Modello e delle conseguenze nel caso di violazione;

- i contratti con i Fornitori, nonché gli incarichi con Consulenti esterni e/o Collaboratori devono essere proposti,

verificati dalla Direzione e approvati dai soggetti dell’ente muniti degli appositi poteri di firma;

- Iattivita prestata dai Fornitori, Consulenti esterni e/o Collaboratori nell’ambito delle attivita sensibili, deve
essere debitamente documentata e, comunque, la funzione che si & avvalsa della loro opera deve, prima della

liguidazione dei relativi corrispettivi, attestare per iscritto I'effettivita della prestazione;

- la corresponsione dei corrispettivi ai Fornitori, Consulenti esterni e/o Collaboratori deve avvenire sulla base di
una elencazione analitica delle attivita svolte, che permetta di valutare la conformita dei corrispettivi al valore

della prestazione resa.

3. SPECIFICI PRINCIPI - REGOLE DI COMPORTAMENTO — PROTOCOLLI DA ADOTTARE

- Gestione ed utilizzo dei sistemi informativi

Nel caso di attivita relative alla gestione e all’'utilizzo di sistemi informativi, con particolare riferimento alle
attivita di:

- accesso ed utilizzo della rete dell’ente, di internet e della posta elettronica;

- implementazione e/o aggiornamento del sito internet dell’ente;

- attivita connesse all'acquisto e al rinnovo di licenze, software o banche dati.
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L'ente ed i soggetti Destinatari del Modello devono impegnarsi, oltre al rispetto dei principi e delle regole
specifiche individuate al paragrafo della Parte Speciale relativa ai “reati informatici” (alla quale si rimanda

integralmente) anche al rispetto dei seguenti principi comportamentali:

- prima di procedere al download di un documento, il dipendente deve richiedere I'autorizzazione, a mezzo
mail, al proprio diretto responsabile. Nell'ipotesi in cui il diretto responsabile non sia nella condizioni di
autorizzare il download a causa di mancanza di informazioni sufficienti in merito alla tutela del documento in
oggetto, [l'autorizzazione deve essere richiesta al Responsabile Sistemi Informativi. Nessun destinatario del
Modello puo effettuare download in assenza di una preventiva ed espressa autorizzazione che deve essere
opportunamente archiviata. In ogni caso, sono assolutamente vietati download di files non attinenti all’attivita
lavorativa svolta dal dipendente e alla mansione dallo stesso ricoperta. L’ ente, al fine di ridurre al minimo
I’esposizione al rischio di commissione dei reati di cui alla presente Parte Speciale implementa dei sistemi atti a

limitare/escludere il download di file o programmi aventi particolari caratteristiche;

- la navigazione in internet & permessa solo per fini strettamente professionali. L'ente pud decidere di bloccare
determinati siti internet o portali, anche attraverso la creazione di una c.d. black list, da diffondere in maniera

adeguata all’interno dei locali dell’ente;

- i Personal Computer messi a disposizione da parte dell’ente per I'espletamento dell’attivita lavorativa e, piu in
generale, i server dell’ente, non possono essere utilizzati per scaricare, caricare, condividere, detenere e/o

rendere disponibili copie non autorizzate di opere tutelate dal diritto d’autore;

- il Responsabile Sistemi Informativi monitora costantemente il corretto utilizzo delle licenze dei
software/banche dati utilizzate dai dipendenti per I'espletamento delle proprie attivita e si adopera in tempo
utile per il rinnovo delle stesse. E’ vietato qualsivoglia utilizzo di software/banche dati in assenza di apposita
licenza rilasciata dal titolare dei relativi diritti, cosi come nel caso di licenza scaduta. Qualora, a causa di
qualsivoglia imprevisto/impedimento, non sia stato possibile il tempestivo rinnovo della licenza, ogni
Destinatario della presente Parte Speciale deve immediatamente interrompere ['utilizzo del relativo

programma, sino alla comunicazione dell’avvenuto rinnovo da parte del Responsabile Sistemi Informativi;

- deve essere garantita e assicurata una corretta informazione nell’ente rispetto all'importanza dei diritti di
proprieta intellettuale e alle eventuali sanzioni che possono essere irrogate nel caso di condotte che

comportino la loro violazione;

- i Destinatari le cui mansioni prevedono I'aggiornamento del sito internet dell’ente non devono in nessun
modo diffondere files e/o documenti coperti da diritto d’autore. In particolare, al fine di evitare comportamenti

che possano compromettere la tutela di opere coperte da diritto d’autore, & richiesta una preventiva ed
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espressa autorizzazione, da parte del Responsabile Sistemi Informativi, alla diffusione, attraverso il sito internet

dell’ente, di qualsivoglia file /o documento.

- Gestione dell’attivita di presentazione dell’immagine dell’ente al pubblico

Nell’ambito della gestione delle attivita di presentazione della propria immagine al pubblico, anche a fini non
commerciali, con riferimento in particolare alla predisposizione dei contenuti (immagini, frasi, claim
pubblicitari, file, video e ogni altro elemento protetto dalla normativa in materia di diritto d'autore) da
diffondere, I'ente ed i soggetti Destinatari del Modello devono impegnarsi al rispetto dei seguenti principi

comportamentali:

- tutte le informazioni utilizzate per la promozione dell'immagine aziendale devono essere analiticamente
analizzate e verificate, prima della loro diffusione e devono rispondere ai criteri di completezza, veridicita e

correttezza;

- la predisposizione del materiale informativo da utilizzare per pubblicizzare le attivita dell’ente, cosi come nel
corso di convegni/congressi/conferenze, una volta predisposta dal Responsabile, deve essere condivisa con

I’Amministratore Unico, prima di essere presentata al pubblico;

- @ necessario prestare particolare attenzione al fatto che il materiale da utilizzare per pubblicizzare o
presentare I'immagine dell’ente non sia protetto da diritto d’autore, attraverso I'espletamento di un’adeguata

attivita di ricerca, la quale deve essere tracciabile in termini di flussi informativi e dati che I’'hanno generata;

- & facolta di ogni Destinatario comprendere se esistano eccezioni particolari, di qualsiasi natura, che
permettano di evitare di rivolgersi al titolare dei diritti per ottenere |’autorizzazione allo sfruttamento
dell’'opera. Ogni decisione in tal senso deve comunque essere adeguatamente tracciata, autorizzata dalla

Direzione;

- nel caso in cui, dalle verifiche effettuate, il materiale da utilizzare per la pubblicizzare o presentare I'immagine
aziendale risulti protetto da diritto d’autore, attivarsi per ottenere, senza ['utilizzo di alcuna
violenza/minaccia/pressione, 'autorizzazione da parte di ogni titolare dei relativi diritti di sfruttamento

dell’opera. L'accordo dovra essere concluso nel rispetto delle modalita indicate al precedente capitolo
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SEZIONE PARTE SPECIALE per

REATI INFORMATICI E TRATTAMENTO ILLECITO DI DATI

Per la individuazione delle singole fattispecie riconducibili in via generale - ex art. D.Lgs 231/01 e successive
modifiche - alla presente Sezione, si rimanda espressamente all’allegato A del presente Modello
Organizzativo denominato “Catalogo — Elenco Reati “ ed in particolare alla prima, seconda e terza colonna
del “Catalogo — Elenco Reati “ che individuano e descrivono :

- Pillecito amministrativo dipendente da reato ( cioé la norma di riferimento ex D.Lgs 231/01 - prima
colonna);

- I'illecito amministrativo ( cioeé la “macrocategoria” di reato - seconda colonna)

- i singoli reati ( collegati alla suddetta "macrocategoria” di reato - terza colonna)

1. AREE/ATTIVITA’ SENSIBILI CHE SI RITENGONO A RISCHIO DI COMMISSIONE DEI REATI

In relazione alla presente Sezione, dall’analisi della situazione attualmente in essere € emerso che, nell’ambito

dell’ente, le aree e correlate attivita sensibili che si ritengono a rischio di commissione di reati previsti dal

Decreto 231 (ed indicati nell’Allegato A “Catalogo/Elenco Reati” ) sono quelle qui sotto individuate.

- gestione nomi utente, password e altri sistemi di sicurezza per I'accesso e l'utilizzo dei sistemi informativi

aziendali;
- accesso ed utilizzo della rete aziendale, di internet e della posta elettronica;
- installazione di nuove apparecchiature;

- invio telematico di atti, documenti e scritture.
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2. PRINCIPI E REGOLE GENERALI DI COMPORTAMENTO DA ADOTTARE

Ai Destinatari del presente Modello, & vietato porre in essere comportamenti:

- tali da integrare le fattispecie di reato indicate nel “Catalogo/Elenco Reati” di cui all’allegato A del presente

Modello e relative alla presente Sezione ;

- non in linea o non conformi con i principi e le regole / protocolli del presente Modello e del Codice Etico.

Ai Destinatari del Modello é fatto divieto di:

- rendere pubbliche le informazioni assegnate per I'accesso e I'utilizzo di risorse informatiche, banche dati e

ulteriori sistemi;

- tenere condotte tali da cagionare pericolo alla rete dell’ente, nonché alla riservatezza e integrita dei dati in

essa contenuti;
- intraprendere azioni atte a superare le protezioni applicate ai sistemi informativi dell’ente;
- modificare le impostazioni configurate dal Responsabile Sistemi Informativi su ogni Personal Computer;

- installare qualsivoglia programma, anche se attinente all’attivita dell’ente, senza aver prima interpellato il

Responsabile Sistemi Informativi;

- utilizzare connessioni alternative rispetto a quelle messe a disposizione da parte dell’ente per I'espletamento

dell’attivita lavorativa;

- utilizzare le caselle di posta elettronica aziendale per la partecipazione a dibattiti, forum o mail list, salvo

preventiva ed espressa autorizzazione;

- accedere in maniera non autorizzata ai sistemi informativi di terzi, o alterarne con qualsiasi tipo di tentativo il

loro funzionamento, al fine di ottenere e/o modificare, senza diritto, dati, programmi o informazioni.

Ai fini dell’attuazione dei divieti suddetti, devono rispettarsi le regole di seguito indicate:

- i sistemi informativi dell’ente devono essere utilizzati per finalita di natura esclusivamente professionale, vale
a dire attinenti allo svolgimento dell’attivita lavorativa del soggetto che effettua I'accesso. Accessi di ogni altro
tipo devono essere effettuati solo se strettamente necessari e comunque rivestono il carattere

dell’occasionalita. Sono assolutamente vietati accessi a servizi con finalita ludiche;

- gli accessi devono essere effettuati unicamente a mezzo dei codici identificativi assegnati al singolo utente e

della password che lo stesso mantiene segreta e periodicamente modifica;
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- ogni utente deve tenere comportamenti tali da ridurre il rischio di attacco al sistema informatico dell’ente
mediante virus o mediante ogni altro software aggressivo. In particolare, € espressamente richiesto di

controllare il regolare funzionamento e I'aggiornamento periodico del software antivirus installato;

- il singolo utente deve attivare ogni misura ritenuta necessaria per la protezione del sistema (ad esempio
tramite il blocco del pc in caso di allontanamento dalla propria postazione), evitando che terzi possano

fraudolentemente averne accesso;

- il Personal Computer deve essere spento ogni sera prima di lasciare gli uffici o in caso di assenze prolungate

dall'ufficio;

- deve essere assicurata la veridicita di tutte le informazioni e dati contenute in documenti, pubblici o privati,

aventi efficacia probatoria (a titolo esemplificativo, atti pubblici, certificati, scritture private, ecc.).

Nel caso di coinvolgimento di soggetti terzi quali, a titolo esemplificativo fornitori, collaboratori/consulenti
esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc -

nell’ambito delle attivita sensibili, dovranno altresi essere rispettate le seguenti regole:

- la scelta dei fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per
conto dell’ente, Partners commerciali - ecc -, deve avvenire sulla base di criteri di serieta e competenza del
professionista/collaboratore e I'assegnazione degli incarichi deve avvenire sulla base di un processo decisionale

che garantisca la segregazione dei compiti e delle responsabilita;

- i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per conto
dell’ente, Partners commerciali - ecc - dovranno prendere visione del Modello ed impegnarsi a rispettarne le
previsioni, secondo quanto stabilito in specifiche clausole, inserite/aggiunte al contratto stipulato tra gli stessi e

I’ente, che prevedono, in ipotesi di violazione di tali previsioni, la risoluzione del suddetto contratto;

- i contratti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e
per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - devono essere definiti per iscritto, con evidenziazione di tutte
le condizioni ad essi sottese, nonché della dichiarazione di impegno a rispettare il Modello e delle conseguenze

nel caso di violazione;

- i contratti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e
per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - devono essere proposti, verificati dalla Direzione e approvati

dai soggetti dell’ente muniti degli appositi poteri di firma;

- I'attivita prestata dai fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in

nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - nell’ambito delle attivita sensibili, deve essere
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debitamente documentata e, comunque, la funzione che si & avvalsa della loro opera deve, prima della

liguidazione dei relativi corrispettivi, attestare per iscritto I'effettivita della prestazione;

- il pagamento dei corrispettivi ai fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario
titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - deve avvenire sulla base di una elencazione
analitica delle attivita svolte, che permetta di valutare la conformita dei corrispettivi al valore della prestazione

resa.

3. SPECIFICI PRINCIPI - REGOLE DI COMPORTAMENTO — PROTOCOLLI DA ADOTTARE

Con riferimento alle aree e attivita sensibili rappresentate nel precedente capitolo della presente Parte
Speciale, vengono illustrati di seguito i principi specifici delineati al fine di disciplinare le attivita realizzate

nell’ambito di ciascuna attivita sensibile.

Al riguardo I'ente deve implementare un approccio di governance dei sistemi informativi improntato al rispetto
degli standard di sicurezza attiva e passiva, volti a garantire l'identita degli utenti e la protezione, la

confidenzialita, I'integrita e la disponibilita dei dati e, in particolare:

- I'accesso ai sistemi informativi deve avvenire solo tramite apposito sistema di identificazione. Ad ogni
lavoratore dotato di Personal Computer sono assegnati username e password al momento dell’inizio della
propria attivita lavorativa in favore dell’ente; la password fornita deve essere modificata dall’'utente al primo
accesso. La password scelta dall’'utente deve essere di tipo alfanumerico, non facilmente riconducibile
all’'utente stesso e non puo essere ciclicamente ripetuta. Allo stesso modo la password dovra essere
periodicamente modificata, con una cadenza individuata a seconda della frequenza di utilizzo e della criticita
dei dati trattati dall’'utente. Nel dettaglio, la password deve essere modificata ogni anno;. Decorso anche tale
termine, I'utente potra accedere al sistema solo dopo aver modificato la propria password. Le password per
I'accesso al sistema devono essere riposte a cura di ogni utente in busta chiusa e riposte in un armadio
dedicato dall’Amministratore Unico, che dovra garantirne la segretezza e farne uso solo in circostanze del tutto
straordinarie (quali, a titolo esemplificativo, la perdurante assenza del dipendente e la contingente urgenza per

il regolare svolgimento delle attivita dell’ente);

- la creazione di nuovi account di posta elettronica deve essere richiesta dall’Amministratore Unico al
Responsabile Sistemi Informativi almeno un paio di giorni prima dell’ingresso nell’ente del nuovo dipendente.
Con le stesse modalita si agira nel caso in cui al dipendente vengano assegnate nuove mansioni, che

comportino la modificazione di un account gia esistente;

- il profilo dell’'utente deve sempre corrispondere alle mansioni ad esso assegnate; tale corrispondenza e

oggetto di costante verifica, soprattutto nel caso in cui il dipendente venga adibito a differenti mansioni;
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- per assicurare la veridicita di tutti i documenti informatici, pubblici e privati, utilizzati, ogni dipendente deve
prestare la massima attenzione ai supporti informatici contenenti le suddette informazioni/dati (ad esempio,
hard disk, cd, dischetti, cassette e cartucce). In particolare, tali supporti devono essere trattati con la massima
cautela, mantenuti una postazione sicura (avuto altresi riguardo al grado di segretezza dei dati negli stessi
contenuti; in particolare, qualsivoglia supporto contenente dati sensibili deve essere mantenuto in armadi
chiusi a chiave) e formattati prima di essere riutilizzati o distrutti. Tale prassi consente infatti di scongiurare che

utenti esperti possano recuperare e manipolare le informazioni contenute nei sopraccitati supporti informatici;

- & necessario assicurare adeguata informazione tra le varie funzioni e il Responsabile Sistemi informativi, al
fine di garantire il tempestivo espletamento di tutti gli adempimenti necessari in caso di cessazione della
collaborazione con un dipendente, sia nel caso in cui la stessa sia dovuta a licenziamento, sia qualora la stessa
dipenda da dimissioni, cosi come nel caso in cui il dipendente incorra nella sanzione della temporanea

sospensione dal lavoro per qualsivoglia accertata violazione,

- tutti i dipendenti devono essere adeguatamente formati ed informati circa il corretto utilizzo delle risorse
informatiche dell’ente (soprattutto, relativamente ai limiti alla navigazione e alle modalita di espletamento dei
controlli da parte dell’ente ) e le conseguenze, per I'ente e per il soggetto, che potrebbero derivare

dall'improprio utilizzo di tali mezzi;

- garantendo la privacy del dipendente e I'adeguato trattamento di qualsivoglia dato sensibile (nel rispetto di
quanto previsto dal D. Lgs. 196/2003), sono periodicamente effettuate attivita di monitoraggio dei sistemi
informativi e, in particolare, dell’utilizzo della rete internet. Tali attivita sono rese necessarie per motivi di
sicurezza e protezione dei dati (relativamente per lo pil alla protezione “da intrusioni”) e del sistema (al fine di
evitare che lo stesso venga utilizzato per finalita illecite, quali a titolo esemplificativo lo scarico di materiali
protetti da diritti di proprieta intellettuale altrui e/o materiale pornografico/pedopornografico), oltre che per
un adeguato controllo dei costi. L'ente, proprio per garantire i propri dipendenti, non implementa controlli
preventivi e generalizzati e, laddove possibile, tende a prevedere strumenti di limitazione della navigazione (ad
esempio, bloccando I'accesso a determinati siti internet). Tuttavia, ogni attivita compiuta sulla rete dell’ente e
sottoposta a registrazione in appositi files che, nel rispetto della normativa precedente citata, possono essere
utilizzati solo per fini istituzionali, nel caso in cui il controllo sia giustificato per emerse e fondate irregolarita, o
possono alternativamente essere messi a disposizione dell’autorita giudiziaria, dietro esplicita richiesta da
parte della stessa. In ogni caso, il controllo deve essere in primo luogo sempre effettuato in forma anonima,

vale a dire mediante I'indagine del sito non autorizzato, ma non dell’utente che vi abbia effettuato I'accesso;

- i soggetti terzi che, a qualsivoglia titolo, collaborano con I'ente nell’espletamento delle attivita sensibili
rispetto ai reati previsti dalla presente Parte Speciale devono essere individuati sulla base di criteri di serieta e

competenza del professionista/collaboratore. L’assegnazione dell’incarico deve avvenire sulla base di un
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processo decisionale che garantisca la segregazione dei compiti e delle responsabilita. Nel dettaglio, il contratto
tra I'ente e il fornitore e definito in forma scritta, evidenziando I'adeguamento dell’ente al Decreto 231 e

richiedendo che il fornitore conformi i propri comportamenti ai principi espressi da tale normativa.

SEZIONE PARTE SPECIALE per

IMPIEGO DI CITTADINI STRANIERI

Per la individuazione delle singole fattispecie riconducibili in via generale - ex art. D.Lgs 231/01 e successive
modifiche - alla presente Sezione, si rimanda espressamente all’allegato A del presente Modello
Organizzativo denominato “Catalogo — Elenco Reati “ ed in particolare alla prima, seconda e terza colonna
del “Catalogo — Elenco Reati “ che individuano e descrivono :

- lillecito amministrativo dipendente da reato ( cioé la norma di riferimento ex D.Lgs 231/01 - prima
colonna);

- I'illecito amministrativo ( cioe la “macrocategoria” di reato - seconda colonna)

- i singoli reati ( collegati alla suddetta”macrocategoria” di reato - terza colonna)

A. DESCRIZIONE DELLA SEZIONE E DEFINIZIONI

La presente Sezione e dedicata alla trattazione dei reati relativi all’ impiego di cittadini di Paesi terzi il cui

soggiorno e irregolare.

Documento: si intende qualsiasi lettera (anche e-mail), nota, minuta, rapporto, promemoria, messaggio,
disegno, fotografia, film, mappa, carta, piano, matrice o qualsiasi altra forma di informazione registrata (in
forma elettronica, su nastro magnetico, CDRom, ecc.).

Livello gerarchico superiore: si intende il livello gerarchico sovraordinato al referente in possesso dei poteri e
dei livelli di delega idonei allo svolgimento delle attivita ed in grado di delegarli.

Referente: dipendente o altro soggetto incaricato dalla Societa che collabora internamente nelle fasi
preparatorie, nella raccolta dei dati, delle informazioni e della documentazione.

Responsabile di funzione / unita: dipendente al quale sia conferita la responsabilita di una Funzione/Unita,

mediante Ordine di Servizio o Comunicazione Organizzativa.

Permesso di soggiorno: il permesso di soggiorno ¢ il documento che consente al cittadino extracomunitario di

soggiornare sul territorio italiano.
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1. AREE/ATTIVITA’ SENSIBILI CHE SI RITENGONO A RISCHIO DI COMMISSIONE DEI REATI

In relazione alla presente Sezione, dall’analisi della situazione attualmente in essere &€ emerso che,

nell’ambito dell’ente, le aree e correlate attivita sensibili che si ritengono a rischio di commissione di

reati previsti dal Decreto 231 (ed indicati nell’Allegato A “Catalogo/Elenco Reati” ) sono quelle qui

sotto individuate.

2. PRINCIPI E REGOLE GENERALI DI COMPORTAMENTO DA ADOTTARE

Ai Destinatari del presente Modello, e vietato porre in essere comportamenti:

- tali da integrare le fattispecie di reato indicate nel “Catalogo/Elenco Reati” di cui all’allegato A del

presente Modello e relative alla presente Sezione ;

- non in linea o non conformi con i principi e le regole / protocolli del presente Modello e del Codice

Etico.

L'ente adotta politiche gestionali coerenti con le regole e i principi dettati da tutta la normativa

finalizzata al divieto di impiego di cittadini irregolari.
Ai Destinatari del Modello é fatto divieto di:

- utilizzare stabilmente I'ente o una sua unita organizzativa allo scopo di consentire o agevolare la

commissione dei Reati di cui alla presente Sezione ;

3. SPECIFICI PRINCIPI - REGOLE DI COMPORTAMENTO — PROTOCOLLI DA ADOTTARE

Ai fini dell'attuazione delle regole e dei divieti elencati nei precedenti paragrafi, i Destinatari del
Modello devono anche rispettare i principi — regole di comportamento/protocolli specifici qui di

seguito descritti.

Nel caso la normativa in materia cambi nel futuro, nel Modello deve intendersi richiamata la nuova
norma il cui contenuto e procedure correlate devono qui intendersi interamente richiamate e le
stesse, in caso di conflitto, avranno prevalenza rispetto a quelle qui sotto indicate : i Destinatari del

Modello dovranno pertanto adeguare la propria condotta alla nuova normativa in materia.

- Gestione dell’assunzione di lavoratori stranieri



Assunzione di un cittadino extracomunitario residente all’estero

Per instaurare un rapporto di lavoro subordinato a tempo indeterminato, determinato o stagionale
con un cittadino extracomunitario residente all’estero, il datore di lavoro, italiano o straniero
regolarmente soggiornante, deve presentare una specifica richiesta secondo la normativa in vigore.

Il datore di lavoro si impegna a garantire al lavoratore straniero il trattamento retributivo ed
assicurativo previsto dalle leggi vigenti e dai contratti collettivi nazionali di lavoro applicabili e ad

effettuare entro i termini di legge le comunicazioni obbligatorie relative al rapporto di lavoro.

Il nulla osta all'assunzione viene rilasciato dall’Autorita competente

Il datore di lavoro invia il nulla osta al lavoratore straniero, che richiede all'ambasciata o al consolato
italiani il rilascio del visto di ingresso per motivi di lavoro subordinato, presentando il passaporto, il
nulla osta ed altri documenti eventualmente richiesti.

Il visto deve essere richiesto entro il termine di validita del nulla osta. Se vi sono i requisiti previsti,
entro il termine previsto ex lege dalla presentazione della domanda, al cittadino straniero viene
rilasciato il visto di ingresso per motivi di lavoro subordinato non stagionale che consente di entrare
regolarmente in Italia.

Il lavoratore straniero che si intende assumere deve trovarsi nel Paese di provenienza.

Se il lavoratore straniero soggiorna irregolarmente in Italia, I'assunzione & possibile solo seguendo la
procedura prevista ex lege.

Dopo che il lavoratore straniero € entrato regolarmente in Italia, egli sottoscrive il contratto di
soggiorno, gia sottoscritto dal datore di lavoro in occasione della consegna del nulla osta

Una volta sottoscritto il contratto di soggiorno, € possibile avviare il rapporto di lavoro, dopo avere
rispettato alcuni obblighi di comunicazione.

Il datore di lavoro deve:

*  comunicare l'instaurazione del rapporto di lavoro all’ente competente per la sede di lavoro, il
giorno precedente all'inizio dell'attivita, inviando per via telematica lo specifico modello :
questa comunicazione vale anche per I'INAIL e per I'INPS

* se concede al lavoratore l'uso di un'abitazione a qualunque titolo (ospitalita, affitto,
comodato), presentare la specifica comunicazione di "cessione di fabbricato" entro 48 ore
all'autorita di pubblica sicurezza

Per quanto attiene la richiesta del rinnovo di permesso di soggiorno prima della scadenza, andranno
seguite le normative in vigore.

Assunzione di un lavoratore straniero gia soggiornante in Italia
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Il datore di lavoro puo assumere anche lavoratori stranieri gia soggiornanti in Italia, purché siano in
possesso di un valido documento di soggiorno che abilita a prestare lavoro.
Puo essere legalmente assunto, pertanto, il cittadino straniero munito di:
*  permesso di soggiorno europeo per soggiornanti di lungo periodo (& il titolare di soggiorno di
durata illimitata che ha sostituito la vecchia "carta di soggiorno ").
*  permesso di soggiorno che abiliti al lavoro, e quindi di un permesso per lavoro subordinato o
autonomo, per attesa occupazione, per famiglia, per ""assistenza minore", per a silo politico,

per protezione sociale, per motivi umanitari.

Divieto di assunzione di un lavoratore straniero privo di permesso di soggiorno

Il datore di lavoro non puo impiegare lavoratori stranieri del tutto privi di permesso di soggiorno o con
un permesso revocato o scaduto, del quale non sia stata presentata domanda di rinnovo,
documentata dalla relativa ricevuta postale.

Non & legale nemmeno l'impiego di uno straniero in Italia per motivi di turismo, anche se

regolarmente munito della prescritta dichiarazione di presenza.

Registrazioni ed archiviazioni

Tutta la documentazione oggetto dell’assunzione (atti, verbali, contratti, missive ed altri documenti),
in formato sia elettronico che cartaceo, deve essere archiviata e facilmente rintracciabile.

A tal fine il Datore di Lavoro deve assicurare la tracciabilita delle fonti/elementi informativi e deve
curare l'archiviazione di tutta la relativa documentazione prodotta/ricevuta con riferimento alle
attivita propedeutiche e conseguenti alla presentazione della domanda di nulla osta all'assunzione di

lavoratore straniero residente all'estero.

SEZIONE PARTE SPECIALE per

CORRUZIONE PRIVATA

Per la individuazione delle singole fattispecie riconducibili in via generale - ex art. D.Lgs 231/01 e
successive modifiche - alla presente Sezione, si rimanda espressamente all’allegato A del presente
Modello Organizzativo denominato “Catalogo — Elenco Reati “ ed in particolare alla prima, seconda
e terza colonna del “Catalogo — Elenco Reati “ che individuano e descrivono :

- lillecito amministrativo dipendente da reato ( cioé la norma di riferimento ex D.Lgs 231/01 -

prima colonna);
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- I'illecito amministrativo ( cioé la “macrocategoria” di reato - seconda colonna)

- i singoli reati ( collegati alla suddetta”macrocategoria” di reato - terza colonna)

A. DESCRIZIONE DELLA SEZIONE E DEFINIZIONI

La presente Sezione e dedicata alla trattazione del reato di corruzione privata.

Nell’art. 25-ter del D.Lgs 231/01 & stata aggiunta la lettera :

s-bis) per il delitto di corruzione tra privati, nei casi previsti dal terzo comma dell'articolo 2635 del

codice civile, la sanzione pecuniaria da duecento a quattrocento quote ( vedi articolo 1, comma 77,

lettera b), della Legge 6 novembre 2012, n. 190) .

Il testo dell’art 2635 c.c. ( introdotto dall'art. 1, comma 76, L. 06.11.2012, n. 190 con decorrenza dal
28.11.2012) el seguente :

“Salvo che il fatto costituisca piu grave reato, gli amministratori, i direttori generali, i dirigenti preposti
alla redazione dei documenti contabili societari, i sindaci e i liquidatori, che, a seguito della dazione o
della promessa di denaro o altra utilita, per sé o per altri, compiono od omettono atti, in violazione
degli obblighi inerenti al loro ufficio o degli obblighi di fedelta, cagionando nocumento alla societs,

sono puniti con la reclusione da uno a tre anni.

Si applica la pena della reclusione fino a un anno e sei mesi se il fatto & commesso da chi & sottoposto

alla direzione o alla vigilanza di uno dei soggetti indicati al primo comma.

Chi da o promette denaro o altra utilita alle persone indicate nel primo e nel secondo comma & punito

con le pene ivi previste.

Le pene stabilite nei commi precedenti sono raddoppiate se si tratta di societa con titoli quotati in
mercati regolamentati italiani o di altri Stati dell'Unione europea o diffusi tra il pubblico in misura
rilevante ai sensi dell'articolo 116 del testo unico delle disposizioni in materia di intermediazione

finanziaria, di cui al decreto legislativo 24 febbraio 1998, n. 58, e successive modificazioni.

Si procede a querela della persona offesa, salvo che dal fatto derivi una distorsione della concorrenza

nella acquisizione di beni o servizi. “
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In sostanza, € stata introdotta nel nostro ordinamento la figura della corruzione tra privati (che & tra

le pili rilevanti novita normative apportate dalla legge anticorruzione — L. 190/2012).

Il reato consiste nel fatto di promettere, offrire o dare direttamente o indirettamente qualsiasi
indebito vantaggio, per sé stessa o per altra persona, ad una persona che dirige un ente privato o vi
lavora affinché compia o si astenga dal compiere un atto, in trasgressione dei suoi doveri, cosi come
nel fatto commesso da ogni persona che dirigendo un ente privato o lavorandovi, solleciti o riceva
direttamente o tramite terzi, qualsiasi indebito vantaggio o ne accetti I'offerta o la promessa, per sé
stessa o per altra persona, al fine di compiere o astenersi dal compiere un atto, in trasgressione dei

suoi doveri.

In particolare il secondo comma dell’art 2635 c.c. interviene a disporre che «si applica la pena della
reclusione fino a un anno e sei mesi se il fatto € commesso da chi & sottoposto alla direzione o alla
vigilanza di uno dei soggetti indicati al primo commay, incrementando enormemente la portata della
fattispecie incriminatrice in esame che adesso risulta poter essere integrata dalla condotta di un

gualsiasi soggetto riconducibile all’ente.

Il terzo comma della disposizione in esame prevede che il soggetto che da o promette denaro o altra
utilita alle persone indicate nel primo e nel secondo comma sia punito con le stesse pene previste per

il soggetto corrotto.

Al quarto comma e prevista I'aggravante nel caso in cui la corruzione riguardi societa con titoli quotati
in mercati regolamentati italiani o di altri Stati dell’Unione europea o diffusi tra il pubblico in misura

rilevante.

Il quinto comma stabilisce che «si procede a querela della persona offesa, salvo che dal fatto derivi

una distorsione della concorrenza nella acquisizione di beni o servizi.

Le due differenti modalita di condotta di cui al primo ed al terzo comma, cioé 'adozione o I'omissione

di atti in violazione degli obblighi inerenti al proprio ufficio o agli obblighi di fedelta e la dazione o la

promessa di una somma di denaro o di altra utilita, sono legate 'una all’altra.

| soggetti attivi del reato in esame si distinguono in due diverse categorie.

In relazione alle condotte di corruzione attiva, il soggetto attivo puo essere chiunque.

In relazione alle condotte di corruzione passiva, vengono individuati specifici soggetti attivi del reato

che, ai fini dell’integrazione dell’ipotesi delittuosa prevista e punita dal primo comma, devono rivestire
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la qualifica di amministratori, di direttori generali, di dirigenti preposti alla redazione dei documenti

contabili societari, di sindaci o di liguidatori, ma il reato puo realizzarsi, ai sensi del secondo comma,

anche nel caso in cui sia corrotto un qualsiasi soggetto sottoposto alla direzione o alla vigilanza di uno

dei soggetti indicati al primo comma.

Pertanto soggetto attivo del reato € qualsiasi soggetto riconducibile alla societa e tra tali soggetti non
rientrano non solo i lavoratori subordinati in senso proprio, ma altresi tutti coloro che svolgano per
conto della societa stessa una qualsiasi attivita che sia in qualche modo sottoposta alla direzione o al

controllo dei vertici aziendali.

Importante e che sia avvenuto un “nocumento per la societa”.

1. AREE/ATTIVITA’ SENSIBILI CHE SI RITENGONO A RISCHIO DI COMMISSIONE DEI REATI

In relazione alla presente Sezione, dall’analisi della situazione attualmente in essere &€ emerso che,

nell’ambito dell’ente, le aree e correlate attivita sensibili che si ritengono a rischio di commissione di

reati previsti dal Decreto 231 (ed indicati nell’Allegato A “Catalogo/Elenco Reati” ) sono quelle qui

sotto individuate.

2. PRINCIPI E REGOLE GENERALI DI COMPORTAMENTO DA ADOTTARE

Ai Destinatari del presente Modello, é vietato porre in essere comportamenti:

- tali da integrare le fattispecie di reato indicate nel “Catalogo/Elenco Reati” di cui all’allegato A del

presente Modello e relative alla presente Sezione ;

- non in linea o non conformi con i principi e le regole / protocolli del presente Modello e del Codice

Etico.

In particolare é fatto divieto :

- allAmministratore Unico ( ed agli amministratori, ai direttori generali, ai dirigenti preposti alla

redazione dei documenti contabili societari, ai sindaci ed ai liquidatori — se nominati in futuro - di

compiere od omettere atti - a seguito della dazione o della promessa di denaro o altra utilita, per sé o
per altri - in violazione degli obblighi inerenti al loro ufficio o degli obblighi di fedelta, cagionando

nocumento all’ente;
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- a chi e sottoposto alla direzione o alla vigilanza di uno dei soggetti indicati al paragrafo precedente di

compiere od omettere atti - a seguito della dazione o della promessa di denaro o altra utilita, per sé o
per altri - in violazione degli obblighi inerenti al loro ufficio o degli obblighi di fedelta, cagionando

nocumento all’ente.

Ai Destinatari del Modello, é fatto divieto - a seguito della dazione o della promessa di denaro o altra

utilita, per sé o per altri ed in violazione degli obblighi inerenti al loro ufficio o degli obblighi di fedelta

e _cagionando nocumento all’ente - di compiere od omettere atti ( a mero titolo di esempio non

esaustivo ) :

- per I'acquisto di beni o servizi ;

- nella vendita di beni e nella prestazione di servizi ( a titolo indicativo :

-nella vendita di beni o nella prestazione di servizi ad imprese : ad esempio :

- nell’lambito di un appalto, nei confronti di una controparte privata, anche in relazione alla
filiera degli appaltatori e dei subappaltatori: in queste situazioni la corruzione pud intervenire
nell’ambito della selezione da parte del committente, con modifica dell’esito della selezione
stessa, con interesse o vantaggio in termini di maggiori volumi di venduto e di lavorato e con
nocumento in alcuni casi in termini di maggior costo, in altri casi in termini di minore efficienza

o efficacia per il committente;

- sempre nell’ambito di un appalto - ad esempio - affinché appaltatori e subappaltatori non
rispettino gli obblighi previsti dalla normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro o in
materia ambientale, al fine di trarne benefici di risparmio immediato nel prezzo dell’appalto

stesso ;

- nell’ambito di vendita di un bene o di una materia prima facilmente sostituibile poiché la
corruzione puo’ fare leva sul prezzo — attraverso la diffusione non corretta di notizie riservate
e in violazione dell’obbligo di fedelta — facendo aggiudicare il contratto e maggiori volumi al
corruttore: in queste situazioni il nocumento per I’ente corrotto non € I'importo superiore ma

la qualita inferiore del bene e verosimilmente un danno reputazionale ;

- nella prestazione di servizi, in particolar modo per le attivita di carattere immateriale — come la
consulenza alle imprese — dato I'alto tasso di discrezionalita della persona corrotta, con possibile

aumento ingiustificato dei costi reali e di mercato;
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- nell’ attivita di selezione di risorse umane ( maggiormente se di figure apicali o in possesso di
informazioni di valore nell’ambito della concorrenza commerciale tra imprese); infatti al momento
della selezione, il dipendente in fase di selezione puo’ essere ancora alle dipendenze di altra impresa
e lui & ancora sottoposto all’'obbligo di fedelta ex art. 2105 c.c., per il quale «il prestatore di lavoro
non deve trattare affari per conto proprio o di terzi, in concorrenza con l'imprenditore, né divulgare
notizie attinenti all’'organizzazione e ai metodi di produzione dell'impresa, o farne uso in modo da
poter recare ad essa pregiudizio»; tra gli obblighi di fedelta sono previsti certamente il segreto
d’ufficio per le modalita tecniche per I'esercizio delle imprese, all’utilizzazione di scoperte ed
invenzioni, per le caratteristiche tecniche e di rendimento del macchinario, ai bilanci non ancora
pubblicati, ai dati amministrativi e finanziari dell'impresa; al trattamento del personale; ai rapporti con
le autorita amministrative, gli enti pubblici, le associazioni sindacali, i fornitori e i clienti in genere. In
tale situazione la corruzione puo coincidere con l'offerta di contratto di lavoro al fine di ottenere

informazioni riservate;

- nei rapporti con la societa di revisione legale ( laddove sia in corso in rapporto attualmente, ma

anche se dovesse sorgere in futuro);

- finalizzati ad un illecito risparmio di costi, direttamente o indirettamente o al mantenimento in
operativita di importanti vantaggi competitivi, quali ad esempio atti di natura corruttiva a carico dei
soggetti indipendenti incaricati delle certificazioni periodiche previste dai sistemi di gestione della
qualita, di gestione ambientale o di gestione della salute e sicurezza sul lavoro ovvero in altri ambiti

quali : le varie e settoriali Marcature CE, la Certificazione energetica degli edifici ecc;

- che permettano di creare una provvista — denaro o altra utilita — attraverso la costituzione di fondi

neri o il trasferimento di altra utilita materiale al soggetto corrotto;

3. SPECIFICI PRINCIPI - REGOLE DI COMPORTAMENTO — PROTOCOLLI DA ADOTTARE

Ai fini dell'attuazione delle regole e dei divieti elencati nei precedenti paragrafi, i Destinatari del
Modello devono anche rispettare i principi — regole di comportamento/protocolli specifici qui di

seguito descritti :
- ¢’ vietato:

- compiere azioni o tenere comportamenti che siano o possano essere interpretati come pratiche di
corruzione privata, favori illegittimi, comportamenti collusivi, sollecitazioni, dirette o mediante terzi, di

privilegi per sé o per altri rilevanti ai fini della commissione dei reati di cui al Decreto 231;
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- effettuare e/o ricevere omaggi e/o regali al di fuori dei casi espressamente autorizzati per iscritto
dall’Amministratore Unico (ovvero eccedenti le normali pratiche commerciali o di cortesia) comunque
rivolti ad ottenere trattamenti di favore nella conduzione di qualsiasi attivita dell’ente, anche in quei

Paesi in cui offrire regali o doni risulti una prassi diffusa in segno di cortesia ;
- esercitare indebite pressioni o sollecitazioni in vista del compimento di attivita inerenti I'ufficio;

- riconoscere, in favore dei fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a
vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - corrispettivi che non trovino
adeguata giustificazione in relazione al tipo di attivita da svolgere ed alla prassi vigente nel settore di

attivita interessato;

- concludere contratti di consulenza in base ai quali si potrebbe minare I'imparzialita e il buon

andamento gestionale dell’ente;

- destinare somme a titolo di contributi, sovvenzioni, finanziamenti per scopi diversi da quelli ai quali

erano destinati;

- ricorrere a mezzi di pagamento non previsti dall’ente o da quelle indicate nel Modello, senza la

preventiva autorizzazione del Responsabile;

- eludere i divieti di cui sopra ricorrendo a forme diverse di aiuti e/o contribuzioni che, sotto
qualsivoglia forma e/o denominazione (a puro titolo di esempio : omaggi, sponsorizzazioni, incarichi,

consulenza, pubblicita ecc ) abbiano, invece, le stesse finalita sopra vietate.

Ai fini dell’attuazione dei divieti suddetti, devono rispettarsi le regole di seguito indicate:

- la gestione delle attivita sensibili dovra avvenire esclusivamente ad opera delle aree/funzioni

competenti dell’ente;

- dal punto di vista commerciale/gestionale , i rapporti con soggetti terzi devono essere gestiti
esclusivamente da persone opportunamente identificate e, se necessario, dotate di idonei poteri e

deleghe;

- tutti i Destinatari ed in particolare I'’Amministratore Unico ( e gli amministratori, ai direttori generali,
ai dirigenti preposti alla redazione dei documenti contabili societari, ai sindaci ed ai liquidatori
dell’ente — se nominati in futuro ) nonché chi & sottoposto alla direzione o alla vigilanza di uno dei
soggetti qui sopra indicati dovranno attenersi scrupolosamente e rispettare eventuali limiti previsti

nelle procure/deleghe conferite dall’ente;
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- le deleghe devono coniugare ciascun potere di gestione alla relativa responsabilita e ad una
posizione adeguata nell'organigramma ed essere aggiornate in conseguenza dei mutamenti

organizzativi;

- ogni delega deve definire in modo specifico e non equivoco i poteri del delegato nonché il soggetto

(organo o individuo) al quale il delegato riporta gerarchicamente;

- i poteri gestionali assegnati con le deleghe e la loro attuazione devono essere coerenti con gli

obiettivi dell’ente;
- il delegato deve disporre di poteri di spesa adeguati alle funzioni conferitegli;

- i rapporti con soggetti terzi devono avvenire nell’assoluto rispetto delle leggi, delle normative vigenti,

dei principi di lealta e correttezza, nonché dei principi contenuti nel Modello;

- coloro che svolgono una funzione di controllo e supervisione verso coloro che operano per conto
dell’ente devono seguire con attenzione e con le modalita piu opportune l'attivita dei propri

sottoposti e riferire immediatamente all’Organismo di Vigilanza eventuali situazioni di irregolarita;

- gli incarichi conferiti a fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario
titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - devono essere redatti per iscritto,
con indicazione del corrispettivo, del dettaglio della prestazione da effettuare e di eventuali out-put

attestanti I’attivita svolta;

- le dichiarazioni rese a soggetti terzi sia per il rilascio o rinnovo di autorizzazioni, licenze, concessioni,
accreditamenti e provvedimenti amministrativi di qualsivoglia natura sia nel caso di ispezioni,
verifiche, accertamenti devono contenere elementi veritieri e devono essere effettuate da soggetti

dotati di idonei poteri;
- nessun tipo di pagamento non adeguatamente documentato ed autorizzato puod esser effettuato;

- devono essere rispettati i principi di trasparenza nell’assunzione delle decisioni dell’ente che

abbiano diretto impatto sui soci e sui terzi;

- & fatto obbligo di registrare e documentare i rapporti tra le singole aree/funzioni dell’ente ed i

soggetti terzi;

Nel caso di coinvolgimento di soggetti terzi quali, a titolo esemplificativo fornitori,
collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per conto
dell’ente, Partners commerciali - ecc — o agenti/distributori/intermediari/procacciatori d’affari

nell’ambito delle attivita sensibili, dovranno altresi essere rispettate le seguenti regole:
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- la scelta dei fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in
nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - o di
agenti/distributori/intermediari/procacciatori d’affari deve avvenire sulla base di criteri di serieta e
competenza del terzo e la scelta deve avvenire sulla base di un processo decisionale che garantisca la

segregazione dei compiti e delle responsabilita;

- i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per
conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - o gli agenti/distributori/intermediari/procacciatori
d’affari dovranno prendere visione del Modello ed impegnarsi a rispettarne le previsioni, secondo
quanto stabilito in specifiche clausole, inserite/aggiunte al contratto stipulato tra loro e I'ente, che

prevedano, in ipotesi di violazione di tali previsioni, la risoluzione del suddetto contratto;

- i contratti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in
nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - o)
agenti/distributori/intermediari/procacciatori d’affari devono essere definiti per iscritto, con
evidenziazione di tutte le condizioni ad essi sottese, nonché della dichiarazione di impegno a

rispettare il Modello e delle conseguenze nel caso di violazione;

- i contratti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in
nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - o
agenti/distributori/intermediari/procacciatori d’affari devono essere proposti, verificati ed approvati

dai soggetti dell’ente muniti degli appositi poteri;

- I'attivita prestata dai fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario
titolo in nome e per conto delllente, Partners commerciali - ecc - o0
agenti/distributori/intermediari/procacciatori d’affari nell’ambito delle aree/attivita sensibili, deve
essere debitamente documentata e, comunque, I'area/funzione che si & avvalsa della loro opera deve,

prima del pagamento del corrispettivo verificare I'effettivita della prestazione;

- il pagamento dei corrispettivi ai fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che
operano a vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - di vario tipo o
agenti/distributori/intermediari/procacciatori d’affari deve avvenire sulla base di una elencazione
delle attivita svolte, che permetta di valutare la conformita dei corrispettivi al valore della prestazione

resa.

Inoltre occorre seguire le seguenti specifiche regole.

- Gestione degli acquisti e della selezione dei fornitori .
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Nel caso di gestione di attivita relative alla selezione dei fornitori, collaboratori/consulenti esterni e
soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - ed
agli acquisti di beni e/o servizi, I'ente ed i Destinatari del Modello devono impegnarsi al rispetto dei

seguenti principi comportamentali:

e |a selezione e scelta del fornitore deve essere effettuata attraverso regole chiare, certe e non
discriminanti, confrontando, ove possibile, una rosa di potenziali offerte e assicurando
I'orientamento verso fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a
vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - che diano le maggiori

garanzie sotto I'aspetto etico, organizzativo, tecnico e finanziario nonché per il prezzo;

e gli accordi con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario
titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - devono essere formalizzati
mediante lo scambio di ordine/conferma d'ordine ovvero la redazione di un contratto/lettera
d’incarico, debitamente autorizzato da soggetti muniti di idonei poteri e riportare indicazione
del compenso pattuito, del dettaglio della eventuale prestazione di servizi da effettuare e di

eventuali out-put relativi all’attivita svolta;
e ibenie/o servizi acquistati devono essere giustificati da concrete esigenze dell’ente;

e |'approvazione della richiesta di acquisto, il conferimento dell’incarico, I'’emissione dell’ordine
e il perfezionamento del contratto deve essere a cura dei soggetti muniti di idonee facolta in

base al sistema di poteri e deleghe in essere;

e non & consentito riconoscere compensi in favore di fornitori, collaboratori/consulenti esterni e
soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali -
ecc - che non trovino adeguata giustificazione in relazione al tipo di fornitura/incarico da

svolgere o svolto;

e ¢ fatto divieto di procedere all’attestazione di regolarita in fase di ricezione di beni e/o servizi
in assenza di un’attenta valutazione di merito e di congruita in relazione al bene e/o servizio
ricevuto e di procedere all’autorizzazione al pagamento di beni e/o servizi in assenza di una

verifica circa la congruita della fornitura/prestazione rispetto ai termini contrattuali;
e deve essere assicurata la corretta archiviazione di tutta la documentazione ;

e i contratti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario
titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - devono prevedere

I'inserimento sistematico di una “clausola 231” in base alla quale il soggetto terzo dichiara di
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aver preso visione dei contenuti del Modello e di impegnarsi a rispettare le prescrizioni in essi

esplicitate, a pena di risoluzione del contratto;

e il pagamento delle fatture relative a beni e/o servizi ricevuti viene effettuato secondo i principi

stabiliti nel Modello ( vedi sotto ).

- Gestione delle vendite

Nel caso di gestione di attivita relative alla vendita di beni e/o servizi, I'ente ed i Destinatari del

Modello devono impegnarsi al rispetto dei seguenti principi comportamentali:

e |e vendite devono essere effettuate attraverso regole chiare e certe e assicurando
I'orientamento verso clienti che diano le maggiori garanzie sotto I'aspetto economico-

finanziario;

e le vendite devono essere effettuate anche tramite la definizione degli accordi con i
distributori-rivenditori, specifiche autorizzazioni per le eccezioni su premi o sconti riconosciuti
ed attraverso una regolare ricezione di ordini scritti con la conseguente apertura della

commessa per la vendita;

e gli accordi con i clienti/distributori-rivenditori devono essere formalizzati mediante lo
scambio di ordine/conferma d'ordine ovvero la redazione di un contratto debitamente
autorizzato da soggetti muniti di idonei poteri e riportare indicazione del corrispettivo

pattuito, del dettaglio della prestazione da effettuare;

e deve essere assicurata la corretta archiviazione di tutta la documentazione relativa alla

vendita ;

e gli incassi delle fatture relative alla vendita viene effettuato secondo i principi stabiliti nel

Modello ( vedi sotto ).
- Gestione dei pagamenti ed incassi ( flussi finanziari ).

Nel caso di gestione di attivita relative a pagamenti ed incassi, 'ente ed i Destinatari del Modello

devono impegnarsi al rispetto dei seguenti principi — regole comportamentali:

Pagamenti:

e i Destinatari del Modello non possono effettuare pagamenti a soggetti interni o esterni che

non trovino adeguata giustificazione alla luce del rapporto contrattuale con essi costituito, che
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non avvengano quale corrispettivo di beni e/o servizi effettivamente ricevuti dall’ente nel

rispetto delle condizioni contrattuali;

e i pagamenti possono essere effettuati solo a fronte di un documento giustificativo (a titolo di
esempio : fattura, nota spese, nota di addebito ecc.) adeguatamente controllato e autorizzato
e devono corrispondere in termini di soggetto beneficiario, importo del pagamento,
tempistiche e modalita di pagamento con quanto definito nel documento giustificativo stesso

oppure con quanto stabilito contrattualmente tra I'ente ed il destinatario del pagamento;

e i Destinatari non possono concedere a soggetti terzi sconti, premi, note di credito o Ila
riduzione in qualsiasi altra forma della somma dovuta che non trovino adeguata giustificazione

alla luce del rapporto contrattuale con essi costituito e non siano motivati da fattori obiettivi;

e |'autorizzazione al pagamento deve essere apposta dai soggetti dotati delle specifiche

deleghe, coerentemente con I'assetto organizzativo e I'organigramma in essere dell’ente;

e il pagamento deve essere effettuato da una specifica funzione dedicata ed identificata

dell’ente;

e eventuali password dispositive per I'effettuazione di pagamenti tramite sistemi di remote
banking devono essere conservate in luogo sicuro a cura dei soggetti muniti di apposite

deleghe;

e |e evidenze documentali della disposizione di flussi finanziari devono essere archiviate al fine

di garantire la tracciabilita delle operazioni effettuate.
Incassi
| Destinatari del Modello :
e devono verificare la corrispondenza tra fatturato ed incassi;
e devono rilevare le eventuali anomalie che si dovessero evidenziare;

e devono conservare uno scadenziario degli incassi e tutta la documentazione inerente il

rapporto per il quale viene effettuato il pagamento a favore dell’ente;
® non possono incassare somme in contanti o con mezzi non tracciabili;

® non possono incassare somme su conti cifrati.

- Gestione della selezione ed assunzione di risorse umane.
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Nell’ambito di attivita relative alla selezione ed assunzione delle risorse umane, I'ente ed i Destinatari

del Modello devono impegnarsi al rispetto dei seguenti principi — regole comportamentali:

e |a selezione ed assunzione del personale deve avvenire sulla base di protocolli che
garantiscano una valutazione dei candidati effettuata nel rispetto dei seguenti principi:
effettiva necessita/esigenza di nuova assunzione; previa acquisizione del curriculum del
candidato e svolgimento di colloqui attitudinali; valutazione comparativa sulla base di criteri
obiettivi di professionalita, preparazione e attitudine in relazione alle mansioni per le quali
avviene l|'assunzione che siano state definite a priori della fase di selezione; motivazione

esplicita delle ragioni poste alla base della scelta;

e |a gestione delle attivita in esame dovra avvenire esclusivamente ad opera delle funzioni

competenti dell’ente, in coerenza con il sistema organizzativo;

e il budget per I'assunzione di personale e i piani interni di sviluppo, ivi compresi i sistemi
premianti e di incentivazione, devono essere autorizzati secondo il vigente sistema dei poteri

e delle deleghe;

e |'autorizzazione all'assunzione e l'approvazione del contratto sono concesse soltanto dal

personale espressamente individuato secondo il vigente sistema dei poteri e delle deleghe;

e il budget da destinare a politiche incentivanti quali ad esempio I'erogazione di bonus o premi,
deve essere formalmente giustificato e predeterminato nonché autorizzato secondo il vigente

sistema dei poteri e delle deleghe;

e |a cessazione del rapporto lavorativo e relativi pagamenti di buona uscita sono autorizzate

secondo il vigente sistema dei poteri e delle deleghe;

e i contratti di assunzione e tutta la documentazione relativa alla gestione del personale
dell’ente devono essere opportunamente archiviati al fine di garantire una tracciabilita delle

operazioni effettuate;

o e spese sostenute dai dipendenti nell’espletamento della propria attivita lavorativa non
possono essere rimborsate se non a fronte della presentazione del prospetto di nota spesa

corredato degli opportuni documenti fiscali comprovanti I'effettivita della spesa sostenuta;

e |e note spese dei dipendenti devono essere approvate dal responsabile gerarchico e
opportunamente verificate dall’Ufficio Amministrazione con riferimento alla congruita e
all’effettivita della spesa rimborsata; copia dei giustificativi di spesa deve essere archiviata a

cura dell’Ufficio Amministrazione dell’ente;
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eventuali spese non ritenute congrue non devono essere rimborsate e deve essere prevista

una tempestiva informativa all’Organismo di Vigilanza.

- Gestione della selezione e gestione di agenti, distributori, intermediari e procacciatori d'affari.

Nell’lambito di attivita relative alla selezione e gestione di agenti, distributori, intermediari e

procacciatori di affari, I'ente ed i Destinatari del Modello devono impegnarsi al rispetto dei seguenti

principi - regole comportamentali:

il contratto con gli agenti, distributori, intermediari e procacciatori di affari deve
espressamente prevedere o escludere il potere di rappresentanza dell’ente nei confronti di
terzi e definire gli obblighi e poteri agenti, distributori, intermediari e procacciatori di affari

nello svolgimento delle attivita in nome e/o per conto dell’ente;

il contratto con gli agenti, distributori, intermediari e procacciatori di affari deve prevedere la

definizione degli obbiettivi e I'accordo sui corrispettivi;

e fatto divieto di stipulare contratti con agenti, distributori, intermediari e procacciatori di
affari in assenza di autorizzazioni alla spesa e dei necessari requisiti di professionalita, qualita
e convenienza della prestazione fornita dagli agenti, distributori, intermediari e procacciatori

di affari;

il contratto con gli agenti, distributori, intermediari e procacciatori di affari , che svolgano
anche funzioni di consulenza, deve prevedere un obbligo di reportistica da parte di questi

ultimi in relazione ai contatti intrattenuti in nome e/o per conto dell’ente;

il contratto con gli agenti, distributori, intermediari e procacciatori di affari deve essere

sottoscritto esclusivamente a cura dei soggetti titolari di opportune procure;

il contratto con gli agenti, distributori, intermediari e procacciatori di affari deve prevedere
I'inserimento sistematico di una “clausola 231" in base alla quale il soggetto terzo dichiara di
aver preso visione dei contenuti del Modello e di impegnarsi a rispettare le prescrizioni in essi

esplicitate, a pena di risoluzione del contratto;

eventuali anticipi provvigionali possono essere erogati solo se previsto e alle condizioni

stabilite nel relativo contratto e devono essere debitamente documentati;
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e non € in ogni caso consentito riconoscere compensi in favore degli agenti, distributori,
intermediari e procacciatori di affari che non trovino adeguata giustificazione in relazione al

tipo di incarico da svolgere o svolto;

e ¢ altresi fatto divieto di procedere all’autorizzazione al pagamento delle provvigioni in assenza

di una verifica circa la congruita della prestazione rispetto ai termini contrattuali;

e |'archiviazione della documentazione relativa al processo in oggetto deve essere

opportunamente archiviata al fine di garantire una tracciabilita delle attivita condotte.

e il pagamento delle relative prestazioni viene in generale effettuato secondo i principi stabiliti

di cui al precedente paragrafo.

- Gestione degli omaggi o regali o altre erogazioni liberali , sponsorizzazioni o spese di

rappresentanza

Nel caso di gestione di attivita relative ad omaggi o regali o altre erogazioni liberali, sponsorizzazioni o
spese di rappresentanza, I'ente ed i Destinatari del Modello devono impegnarsi al rispetto dei seguenti

principi — regole comportamentali:

e ¢ fatto divieto di offrire direttamente o indirettamente denaro, regali o benefici di qualsiasi
natura, a dirigenti, funzionari o impiegati di clienti, fornitori, collaboratori/consulenti esterni e
soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali -
ecc -, consulenti esterni, allo scopo di influenzarli nell’espletamento dei loro doveri e/o al fine

di trarne indebito vantaggio;

e atti di cortesia commerciale sono consentiti purché autorizzati per iscritto dal Responsabile e
di modico valore o comunque tali da non compromettere I'integrita o la reputazione di una
delle parti né da poter essere interpretati, da un osservatore imparziale, come finalizzati ad

acquisire vantaggi indebiti e/o in modo improprio;

e ¢ fatto divieto di accettare, anche in occasioni di festivita, per sé o per altri, omaggi o altre
utilita, ad eccezione dei regali d'uso di modico valore e/o ascrivibili a normali corretti rapporti
di cortesia, tali comunque da non compromettere I'integrita o la reputazione di una delle parti
né da poter essere interpretati, da un osservatore imparziale, come finalizzati ad acquisire

vantaggi indebiti e/o in modo improprio;

e colui che, indipendentemente dalla sua volonta, riceva doni o altre utilita di non modico

valore e comunque in difformita da quanto sopra stabilito, ne deve dare tempestiva
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comunicazione scritta all’ente che potra stabilire la restituzione di essi; nel caso in cui cido non

fosse possibile, il dono dovra essere messo a disposizione dell’ente;

i Destinatari non possono elargire omaggi o regali o altre liberalita, sponsorizzazioni o spese di
rappresentanza il cui 'ammontare e/o il soggetto beneficiario non corrispondono a quanto
formalmente definito e autorizzato in base al sistema di poteri e deleghe in essere e sulla base

delle indicazioni dell’ente;

le sponsorizzazioni devono essere formalizzate attraverso un contratto scritto all’interno del
quale venga chiaramente individuata la prestazione e il compenso relativo; il contratto deve

essere sottoscritto a cura di abbia i relativi poteri;

il materiale comprovante la controprestazione del contratto di sponsorizzazione deve essere

prodotto ed opportunamente archiviato;

la documentazione prodotta nell’espletamento delle attivita oggetto del presente paragrafo,
deve essere opportunamente archiviata al fine di garantire una tracciabilita dei processi

condotti.
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- SEZIONE PARTE SPECIALE per

REATI CONTRO LA PERSONALITA INDIVIDUALE

Per la individuazione delle singole fattispecie riconducibili in via generale - ex art. D.Lgs 231/01 e
successive modifiche - alla presente Sezione, si rimanda espressamente all’allegato A del presente
Modello Organizzativo denominato “Catalogo — Elenco Reati “ ed in particolare alla prima, seconda
e terza colonna del “Catalogo — Elenco Reati “ che individuano e descrivono :

- lillecito amministrativo dipendente da reato ( cioé la norma di riferimento ex D.Lgs 231/01 -
prima colonna);

- I'illecito amministrativo ( cioé la “macrocategoria” di reato - seconda colonna)

- i singoli reati ( collegati alla suddetta”macrocategoria” di reato - terza colonna)

A. DESCRIZIONE DELLA SEZIONE E DEFINIZIONI

Si ricordano qui di seguito gli illeciti in guestione :

- riduzione o mantenimento in schiavitu’

- prostituzione minorile

- pornografia minorile

- detenzione di materiale pornografico

- pornografia virtuale

- iniziative turistiche volte allo sfruttamento della prostituzione minorile
- tratta di persone

- acquisto e alienazione di schiavi

1. AREE/ATTIVITA’ SENSIBILI CHE SI RITENGONO A RISCHIO DI COMMISSIONE DEI REATI

In relazione alla presente Sezione, dall’analisi della situazione attualmente in essere &€ emerso che,

nell’ambito dell’ente, le aree e correlate attivita sensibili che si ritengono a rischio di commissione di

reati previsti dal Decreto 231 (ed indicati nell’Allegato A “Catalogo/Elenco Reati”) sono quelle qui

sotto individuate.
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2. PRINCIPI E REGOLE GENERALI DI COMPORTAMENTO DA ADOTTARE

Ai Destinatari del presente Modello, & vietato porre in essere comportamenti:

- tali da integrare le fattispecie di reato indicate nel “Catalogo/Elenco Reati” di cui all’allegato A del

presente Modello e relative alla presente Sezione ;

- non in linea o non conformi con i principi e le regole / protocolli del presente Modello e del Codice

Etico.
Ai Destinatari del Modello é fatto divieto di:

- utilizzare stabilmente I'ente o una sua unita organizzativa allo scopo di consentire o agevolare la

commissione dei reati di cui alla presente Sezione.

| Destinatari del Modello devono rispettarsi le regole di seguito indicate:

- 'area/funzione della selezione dei fornitori, e in particolare dei fornitori di particolari servizi (quali ad
esempio le imprese di pulizia, le agenzie di viaggi, ecc.) deve sempre valutare con particolare
attenzione l'affidabilita di tali fornitori ai fini della prevenzione dei reati di cui alla presente Sezione,
anche attraverso indagini ex ante (specie in relazione a particolari indicatori di rischio quali il costo

della manodopera di quel fornitore, I'allocazione degli insediamenti produttivi, ecc.;);

- chiunque rilevi una gestione anomala del personale utilizzato dai suddetti fornitori, informa
immediatamente di tale anomalia I'Organo Amministrativo e I'Organismo Vigilanza : eventuali
"anomalie" devono portare all'interruzione del rapporto in essere ed alla non successiva ricostituzione

della relazione medesima tra I’ente ed il terzo;

- nei rinnovi e/o nuovi contratti con i terzi deve essere contenuta apposita dichiarazione dei medesimi
con cui si affermi di essere a conoscenza della normativa di cui al Decreto 231 e delle sue implicazioni
per I'ente, di non essere mai stati implicati in procedimenti giudiziari relativi ai Reati nello stesso
contemplati (o se lo sono stati, devono comunque dichiararlo ai fini di una maggiore attenzione da
parte della I'ente in caso si addivenga all'instaurazione del rapporto) e di impegnarsi al rispetto del

Decreto 231;

- nei rinnovi e/o nuovi contratti con i terzi deve essere contenuta apposita clausola che regoli le
conseguenze della violazione da parte degli stessi delle norme di cui al Decreto 231 (es. clausole

risolutive , penali);

- non devono accedere e/ ricevere materiale relativo alla pornografia minorile;
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- devono valutare e disciplinare con particolare attenzione e sensibilita I'organizzazione diretta e/o
indiretta di viaggi o di periodi di permanenza in localita estere con specifico riguardo a localita note

per il fenomeno del c.d. "turismo sessuale".

3. SPECIFICI PRINCIPI - REGOLE DI COMPORTAMENTO — PROTOCOLLI DA ADOTTARE

Ai fini dell'attuazione delle regole e dei divieti elencati nei precedenti paragrafi, i Destinatari del
Modello devono anche rispettare i principi — regole di comportamento/protocolli specifici qui di
seguito descritti.

- Gestione di contratti con imprese di fornitura di manodopera, con particolare riferimento a :

per la selezione di fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo
in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc - in relazione a contratti d'opera e d'appalto,
valgono le regole gia delineate nel Modello in altre Sezioni che devono qui intendersi espressamente
richiamate;

-- Gestione ad assunzione del personale, con particolare riferimento a:

utilizzo di personale occasionale: valgono le regole gia delineate nel Modello in altre Sezioni che

devono qui intendersi espressamente richiamate;
-- Gestione dei siti internet ed utilizzo della rete, con particolare riferimento a:

- ricezione/diffusione a mezzo internet/intranet di materiale virtuale relativo alla pornografia ed a
quella minorile nello specifico:
valgono le regole gia delineate nel Modello in altre Sezioni che devono qui intendersi espressamente

richiamate.

Pagina 68 di 77



Pagina 69 di 77



SEZIONE PARTE SPECIALE per

REATI DI CRIMINALITA ORGANIZZATA

Per la individuazione delle singole fattispecie riconducibili in via generale - ex art. D.Lgs 231/01 e
successive modifiche - alla presente Sezione, si rimanda espressamente all’allegato A del presente
Modello Organizzativo denominato “Catalogo — Elenco Reati “ ed in particolare alla prima, seconda
e terza colonna del “Catalogo — Elenco Reati “che individuano e descrivono :

- lillecito amministrativo dipendente da reato ( cioé la norma di riferimento ex D.Lgs 231/01 -
prima colonna);

- I'illecito amministrativo ( cioé la “macrocategoria” di reato - seconda colonna)

- i singoli reati ( collegati alla suddetta”macrocategoria” di reato - terza colonna)

A. DESCRIZIONE DELLA SEZIONE E DEFINIZIONI

Considerate le fattispecie delittuose in questione ( che sono di particolare gravita) I'ente richiama i
Destinatari del Modello a quanto previsto dalle singole normative in materia il cui testo e riportato
nell’Allegato A “Catalogo/Elenco dei reati “ ed al quale si rimanda.

La presente Sezione e dedicata alla trattazione dei reati di criminalita organizzata cosi come

individuati dal Decreto 231.

Le relative prescrizioni si applicano a tutti i Destinatari tra i quali Dirigenti e Dipendenti e Collaboratori
dell’ente che, a qualsiasi titolo, sono partecipi e/o gestiscono i processi di riferimento e/o le
informazioni connesse.

Inoltre, si applicano nei confronti di fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che
operano a vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc .

Infatti, secondo il Decreto 231, un ente & responsabile per i reati commessi nel suo interesse o a suo
vantaggio:

. da “...persone che rivestono funzioni di rappresentanza, di amministrazione o di
direzione dell’ente o di una sua unita organizzativa dotata di autonomia finanziaria e
funzionale nonché da persone che esercitano, anche di fatto, la gestione e il controllo dell’ente
stesso” (c.d. soggetti in posizione apicale o “apicali”; art. 5, comma 1, lett. a), del Decreto 231
);

. da “...persone sottoposte alla direzione o alla vigilanza di uno dei soggetti in posizione
apicale” (c.d. Soggetti sottoposti all’altrui direzione; art. 5, comma 1, lett. b), del Decreto 231).

L’ente non risponde, per espressa previsione legislativa (art. 5, comma 2, del Decreto 231), se le

persone indicate hanno agito nell’interesse esclusivo proprio o di terzi.
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Ai sensi del Decreto 231, I'ente e punibile per i reati di criminalita organizzata, sempre che ne derivi
un interesse o vantaggio per I’ente medesimo, con sanzioni pecuniarie e interdittive.

Considerate le fattispecie delittuose in questione ( che sono di particolare gravita) I'ente richiama i
Destinatari del Modello a quanto previsto dalle singole normative in materia il cui testo e riportato

nell’Allegato A “Catalogo/Elenco dei reati “ ed al quale si rimanda.

1. AREE/ATTIVITA’ SENSIBILI CHE SI RITENGONO A RISCHIO DI COMMISSIONE DEI REATI

In relazione alla presente Sezione, dall’analisi della situazione attualmente in essere &€ emerso che,

nell’ambito dell’ente, le aree e correlate attivita sensibili che si ritengono a rischio di commissione di

reati previsti dal Decreto 231 (ed indicati nell’Allegato A “Catalogo/Elenco Reati” ) sono quelle qui

sotto individuate.

2. PRINCIPI E REGOLE GENERALI DI COMPORTAMENTO DA ADOTTARE

Ai Destinatari del presente Modello, € vietato porre in essere comportamenti:

- tali da integrare le fattispecie di reato indicate nel “Catalogo/Elenco Reati” di cui all’allegato A del

presente Modello e relative alla presente Sezione ;

- non in linea o non conformi con i principi e le regole / protocolli del presente Modello e del Codice

Etico.

Ai Destinatari del Modello @ quindi fatto divieto :

1. porre in essere, concorrere in o dare causa alla realizzazione di comportamenti tali che,
individualmente o collettivamente, integrino, direttamente o indirettamente, anche solo in

astratto o in via potenziale, i reati previsti dal Decreto 231 e relativi alla presente Sezione;

2. porre in essere comportamenti che, sebbene risultino tali da non costituire di per sé ipotesi di
reato, possano esserne il presupposto o possano potenzialmente diventare fattispecie di

reato.

SEZIONE PARTE SPECIALE per

REATI CON FINALITA DI TERRORISMO O DI EVERSIONE DELL’ORDINE DEMOCRATICO

Per la individuazione delle singole fattispecie riconducibili in via generale - ex art. D.Lgs 231/01 e
successive modifiche - alla presente Sezione, si rimanda espressamente all’allegato A del presente
Modello Organizzativo denominato “Catalogo — Elenco Reati “ ed in particolare alla prima, seconda

e terza colonna del “Catalogo — Elenco Reati “ che individuano e descrivono :
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- lillecito amministrativo dipendente da reato ( cioé la norma di riferimento ex D.Lgs 231/01 -
prima colonna);
- I'illecito amministrativo ( cioe la “macrocategoria” di reato - seconda colonna)

- i singoli reati ( collegati alla suddetta” macrocategoria” di reato - terza colonna)
Considerate le fattispecie delittuose in questione ( che sono di particolare gravita) I'ente richiama i

Destinatari del Modello a quanto previsto dalle singole normative in materia il cui testo & riportato

nell’Allegato A “Catalogo/Elenco dei reati “ ed al quale si rimanda.

1. AREE/ATTIVITA’ SENSIBILI CHE SI RITENGONO A RISCHIO DI COMMISSIONE DEI REATI

In relazione alla presente Sezione, dall’analisi della situazione attualmente in essere € emerso che,

nell’ambito dell’ente, le aree e correlate attivita sensibili che si ritengono a rischio di commissione di

reati previsti dal Decreto 231 (ed indicati nell’Allegato A “Catalogo/Elenco Reati” ) sono quelle qui

sotto individuate.

2. PRINCIPI E REGOLE GENERALI DI COMPORTAMENTO DA ADOTTARE

Ai Destinatari del presente Modello, & vietato porre in essere comportamenti:

- tali da integrare le fattispecie di reato indicate nel “Catalogo/Elenco Reati” di cui all’allegato A del

presente Modello e relative alla presente Sezione ;

- non in linea o non conformi con i principi e le regole / protocolli del presente Modello e del Codice

Etico.

L’ente adotta politiche gestionali coerenti con le regole e i principi dettati da tutta la normativa

finalizzata alla lotta contro il terrorismo e di eversione dell'ordine democratico.
Ai Destinatari del Modello é fatto divieto di:

- utilizzare stabilmente I'ente o una sua unita organizzativa allo scopo di consentire o agevolare la

commissione dei Reati di cui alla presente Sezione ;

- promuovere, costituire, organizzare o dirigere associazioni che si propongono il compito di atti di

violenza con fini di eversione dell'ordine democratico;

- fornire, direttamente o indirettamente, fondi a favore di soggetti che intendano porre in essere reati

di terrorismo;
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- assumere commesse, fornire beni o prodotti o effettuare qualsivoglia operazione commerciale e/o
finanziaria, sia in via diretta che per il tramite di interposta persona, con soggetti - persone fisiche o
persone giuridiche - i cui nominativi siano stati segnalati dalle autorita europee e internazionali

preposte alla prevenzione dei Reati di terrorismo;

- effettuare operazioni o assumere commesse ritenute anomale per tipologia o oggetto ed instaurare

o mantenere rapporti che presentano profili di anomalia;

- effettuare prestazioni in favore di terzi che non trovino adeguata giustificazione nel contesto del

rapporto contrattuale costituito con gli stessi;

- riconoscere compensi in favore di terzi che non trovino adeguata giustificazione in relazione al tipo di

incarico da svolgere ed alle prassi vigenti in ambito locale.

3. SPECIFICI PRINCIPI - REGOLE DI COMPORTAMENTO — PROTOCOLLI DA ADOTTARE

Ai fini dell'attuazione delle regole e dei divieti elencati nei precedenti paragrafi, i Destinatari del
Modello devono anche rispettare i principi — regole di comportamento/protocolli specifici qui di
seguito descritti.

- Gestione finanziaria

Al fine di scongiurare il pericolo che le risorse finanziarie dell’ente vengano utilizzate per le finalita
illecite di cui ai reati della presente Sezione & necessario:

- che qualunque transazione finanziaria presupponga la conoscenza del beneficiario della relativa
somma;

- che nel caso in cui I’ente coinvolga nelle proprie operazioni soggetti insediati in Paesi segnalati come
“non cooperativi” (secondo le indicazioni degli enti governativi) queste devono essere
automaticamente interrotte per essere sottoposte alla valutazione interna da parte di tutti gli Organi

societari dell’ente;

- che i dipendenti vengano adeguatamente selezionati con specifico esame dei requisiti ed affidabilita,

compatibilmente con la legislazione vigente;

- che nei contratti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario
titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc -, collaboratori/consulenti esterni e
soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e/o per conto deve essere contenuta apposita

dichiarazione dei medesimi con la quale si affermi di essere a conoscenza della normativa di cui al

Pagina 73 di 77



Decreto 231 e delle sue implicazioni per I'ente, di non essere mai stati implicati in procedimenti
giudiziari relativi ai Reati nello stesso contemplati (o se lo sono stati, devono comunque dichiararlo ai
fini di una maggiore attenzione da parte dell’ente in caso si addivenga all'instaurazione del rapporto di

consulenza o partnership) e di impegnarsi al rispetto del Decreto 231;

- che nei nuovi e/o rinnovi di contratti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi
che operano a vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc -,
collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e/o per conto deve
essere contenuta apposita clausola che regoli le conseguenze della violazione da parte degli stessi
delle norme di cui al Decreto 231 (a titolo esemplificativo e non esaustivo : clausole risolutive ,

penali);

- che i dati raccolti relativamente ai rapporti con i fornitori, collaboratori/consulenti esterni e soggetti
terzi che operano a vario titolo in nome e per conto dell’ente, Partners commerciali - ecc -,
collaboratori/consulenti esterni e soggetti terzi che operano a vario titolo in nome e/o per conto
siano completi ed aggiornati, sia per la corretta e tempestiva individuazione dei medesimi sia per una

valida valutazione del loro profilo;

- la gestione anomala dei rapporti sia preventivamente rilevata e tempestivamente rifiutata.
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* 3k k

ALLEGATI

Gli Allegati fanno parte del presente Modello : il loro contenuto deve intendersi integralmente

richiamato e ritrascritto nel presente Modello e ne costituisce parte integrante.

Il Codice Etico, pur essendo un documento diverso dal Modello, & collegato intrinsecamente al

Modello stesso e ne costituisce parte integrante.

- FINE DEL MODELLO -
( compresi gli Allegati ed il Codice Etico )
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