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4.0 Introduzione 
 

Le regole contenute nella presente sezione hanno lo scopo di indicare ai destinatari del presente Codice Etico gli 
atteggiamenti ed i comportamenti da osservare durante lo svolgimento delle varie attività aziendali in conformità ad i 
valori a cui si ispira il presente documento. 
 
Tutti i destinatari del presente Codice Etico (indentificato nel Capitolo 0 del presente documento) devono osservare una 
condotta corretta e trasparente nello svolgimento della propria funzione, contribuendo così all’efficacia del sistema di 
controllo interno a tutela del valore aziendale. 
 
Nel rispetto delle norme di legge, tutti i destinatari devono mantenere un atteggiamento improntato sulla disponibilitàè 
degli organi sociali e delle autorità di vigilanza. 
 
 

4.1 Relazioni con il personale 
 

Per eventuali approfondimenti, su faccia riferimento anche alle relative Procedure del Sistema per la Gestione 231. In 
generale: 
 
 Selezione del personale 

La valutazione del personale da assumere, o in collaborazione, è effettuata in base alla corrispondenza dei profili dei canditati, 
rispetto a quelli attesi ed alle esigenze interne, nel rispetto delle pari opportunità per tutti i soggetti interessati. Le informazioni 
richieste sono strettamente collegate alla verifica degli aspetti previsti dal profilo professionale e psico-attitudinale, nel rispetto 
della sfera privata e delle opinioni del candidato. La Direzione Generale adotta, nell’attività di selezione, opportune misure al fine 
di evitare favoritismi ed agevolazioni di ogni sorta ed effettua un’attenta selezione basata, oltre che sugli aspetti cogenti, anche su 
aspetti preferenziali deliberati dal CdA. 

 
 Costituzione del rapporto di lavoro 

Il personale è assunto con regolare contratto di lavoro, di prestazione professionale o di stage: non è tollerata alcuna forma di 
lavoro irregolare. 

 
 Integrità e tutela della persona 

Nell’ambito dei processi di gestione e di sviluppo del personale, così come in fase di selezione, le decisioni prese sono basate sulla 
corrispondenza tra profili attesi e profili posseduti dalle persone e/o su considerazioni di merito. L’accesso a ruoli ed incarichi 
avviene sulla base delle competenze e delle capacità. Inoltre, compatibilmente con l’efficienza generale del lavoro, sono favoriie 
forme di flessibilità nell’organizzazione del lavoro che agevolino le persone in stato di maternità nonché coloro che devono 
prendersi cura dei figli. 

 
 Valorizzazione e formazione delle risorse 

L’azienda mette a disposizione delle persone strumenti informativi e formativi con l’obiettivo di valorizzare le specifiche 
competenze e conservare il valore professionale del personale. È prevista una formazione istituzionale, erogata in determinati 
momenti della vita professionale, interna alla persona (esempio : per i neo assunti è prevista una introduzione all’attività) ed una 
formazione ricorrente rivolta al personale operativo (esempio : formazione in materia di sicurezza negli ambienti di lavoro, in 
materia di gestione 231 e codice etico). 
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4.1.1 Sicurezza e salute 
 

L’azienda si impegna ad offrire un ambiente di lavoro in grado di proteggere la salute e la sicurezza del proprio personale, 
diffondendo e consolidando una cultura della sicurezza, sviluppando la consapevolezza dei rischi e promuovendo 
comportamenti responsabili da parte di tutto il personale. 
 
L’azienda opera inoltre al fine di preservare, soprattutto con azioni preventive, la salute e la sicurezza dei lavoratori. 
 
Tra i principali obiettivi vi è quello di proteggere le risorse umane cercando costantemente le sinergie necessarie non solo 
al proprio interno ma anche con i fornitori, i consulenti esterni ed i clienti coinvolti nelle attività aziendali stesse. 
 
A tutti i dipendenti è imposto di rispettare le norme e le procedure interne in materia di prevenzione dei rischi e di tutela 
della salute e della sicurezza e di segnalare tempestivamente le eventuali carenze oppure il mancato rispetto delle norme 
applicabili. 
 
L’azienda adotta le misure generali di tutela della salute e della sicurezza sul lavoro prescritte dalla normativa con 
particolare riferimento a quanto dispone il D.Lgs. 81/08 e s.m.i.). L’organizzazione  si impegna al più scrupoloso rispetto di 
tutte le normative riguardanti la salute e la sicurezza sul lavoro per i dipendenti, i collaboratori e gli utenti. In particolare: 
 
 Definisce le procedure operative da seguire e coordina le attività in materia di salute e sicurezza sul lavoro 
 Assicura l’applicazione delle normative vigenti anche attraverso la realizzazione dei documenti di valutazione dei 

rischi e la definizione di procedure di lavorazione in linea con gli standard di sicurezza vigenti 
 Monitora costantemente le innovazioni legislative e si adopera per la loro implementazione 
 
L’azienda inoltre si impegna a garantire: 
 
 La valutazione di tutti i rischi per la salute e la sicurezza 
 La programmazione della prevenzione, mirata ad un complesso che integri in modo coerente nella prevenzione le 

condizioni operative, nonché l’influenza dei fattori dell’ambiente e dell’organizzazione del lavoro 
 L’eliminazione dei rischi e, ove ciò non sia possibile, la loro riduzione al minimo in relazione alle conoscenze 

acquisite in base al progresso tecnico 
 Il rispetto dei principi ergonomici dell’organizzazione del lavoro, nella concezione dei posti di lavoro, nella scelta 

delle attrezzature e nella definizione dei metodi di lavoro e di erogazione del servizio, in particolare al fine di 
ridurre gli effetti sulla salute del lavoro monotono e di quello ripetitivo 

 La riduzione dei rischi alla fonte 
 La sostituzione di ciò che è pericoloso con ciò che non lo è oppure è meno pericoloso 
 La limitazione al minimo del numero di lavoratori che sono o che possono essere esposti al rischio 
 L’utilizzo limitato di agenti chimici, fisici e biologici sui luoghi di lavoro 
 La priorità delle misure di protezione collettiva rispetto alle misure di protezione individuali 
 Il controllo sanitario dei lavoratori 
 L’allontanamento del lavoratore dall’esposizione al rischio per motivi sanitari inerenti la sua persona e 

spostamento ove possibile ad altra mansione 
 L’informazione e formazione adeguate per i lavoratori, per i dirigenti, i proposti, il RLS e di tutto il personale 
 Le istruzioni adeguate ai lavoratori 
 La partecipazione e la consultazione dei lavoratori e del RLS 
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 La programmazione delle misure ritenute opportune al fine di garantire il miglioramento nel tempo dei livelli di 

sicurezza anche attraverso l’adozione di codici di condotta e di buone prassi 
 Le misure di emergenza da attuare in caso di primo soccorso, di lotta antincendio, di evacuazione dei lavoratori e di 

pericolo grave ed immediato 
 L’uso di segnali di avvertimento e di sicurezza 
 La regolare manutenzione di ambienti, attrezzature, impianti con particolare riguardo agli eventuali dispositivi di 

sicurezza in conformità all’indicazione dei rispettivi fabbricanti 
 Le adeguate istruzioni ai dipendenti, ai collaboratori ed agli utenti e formazione agli stessi secondo quanto previsto 

dalla legge e dal CCNL applicato al personale 
 
 
 

4.1.2 Tutela della privacy 
 

Nel trattamento dei dati del proprio personale, l’azienda si attiene alle disposizioni contenute nel D.Lgs. 196/2003 recante 
il codice in materia di protezione dei dati personali. Alle persone viene consegnata una informativa sulla privacy che 
individua: 
 
 Finalità e modalità del trattamento 
 Eventuali soggetti ai quali i dati vengono comunicati 
 Informazioni necessarie all’esercizio del diritto di accesso di cui all’Art. 13 del D.Lgs. 196/2003 stesso 
 
Nei casi in cui la normativa lo esiga, alle persone viene chiesto il consenso specifico al trattamento dei loro dati personali. 
È esclusa qualsiasi indagine sulle idee, le preferenze, i gusti personali ed in generale la vita privata dei dipendenti e dei 
collaboratori. 
 
La stessa procedura viene applicata anche per la gestione telematica delle informazioni e dei dati personali. 
 
 

4.1.3 Tutela dell’ambiente 
 

L’organizzazione si impegna a perseguire la tutela dell’ambiente attraverso il rispetto della legislazione e della normativa 
nazionale e comunitaria. 
 
Si impegna a realizzare la prevenzione degli inquinamenti ed a diffondere la sensibilizzazione dei dipendenti e 
collaboratori alle tematiche ambientali. 
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4.2 Doveri del personale 
 

Per eventuali approfondimenti si faccia riferimento anche alle procedure del sistema di gestione 231. 
 
Le persone devono agire lealmente al fine di rispettare gli obblighi sottoscritti nel contratto di lavoro e quanto previsto da 
Codice Etico assicurando le prestazioni richieste. 
 
 

4.2.1 Deleghe e responsabilità 
 

Vengono definite, attraverso specifiche deliberazioni e/o apposite procedure, le mansioni, le responsabilità ed i poteri 
degli amministratori, dei dipendenti e dei collaboratori.  
 
Tali mansioni, responsabilità e poteri devono essere conosciute, accettate e rispettate. 

 
 

 

4.2.2 Obblighi per i responsabili di funzione verso il Codice Etico 
 

Ogni responsabile di funzione, identificato come tale nell’organigramma, nel mansionario e/o nel sistema di deleghe, ha 
l’obbligo di: 
 
 Curare l’osservanza del Codice Etico da parte dei soggetti sottoposti direttamente o indirettamente alla sua 

responsabilità 
 Rappresentare con il proprio comportamento un esempio per i propri dipendenti / collaboratori 
 Adoperarsi affinché i dipendenti comprendano che le disposizioni contenute nel presente Codice Etico costituiscano 

parte integrante della loro prestazione lavorativa 
 Riferire tempestivamente alla Direzione Generale o ad eventuale delegato ovvero all’OdV eventuali segnalazioni o 

esigenze particolari da parte dei propri sottoposti 
 
L’inosservanza da parte dei responsabili di funzione degli obblighi di cui al presente capitolo potrà comportare 
l’applicazione di sanzioni disciplinari, come previsto dal sistema sanzionatorio 
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4.2.3 Obblighi per tutti i dipendenti verso il Codice Etico e le documentazioni prodotte dall’azienda 
 

Ad ogni dipendente è richiesta la conoscenza delle disposizioni contenute nel Codice Etico o dallo stesso richiamate 
nonché delle norme di legge di riferimento che regolano l’attività svolta nell’ambito della sua funzione che costituiscono 
parte integrante della prestazione lavorativa di ciascuno. 
 
Il dipendente che abbia notizia di presunte condotte illecite è tenuto a comunicare le notizie di cui è in possesso in merito 
a tali condotte solo ai propri superiori ovvero all’OdV e/o alla Direzione Generale con le modalità previste dal sistema 
interno. 
 
La Direzione Generale adotta sistemi di monitoraggio sull’effettiva lettura e comprensione dei documenti obbligatori di 
legge da parte dei dipendenti, collaboratori, etc., per mezzo di test anonimi, attivando le azioni più opportune per 
incrementare costantemente il livello di diffusione e di comprensione dei relativi contenuti. 
 
I dipendenti hanno inoltre l’obbligo di 
 
 Astenersi da comportamenti contrari a tali disposizioni e norme 
 Rivolgersi ai propri superiori ovvero all’OdV e/o delegato come responsabile per la gestione del modello di 

prevenzione per i necessari chiarimenti sulle modalità applicative del Codice Etico o delle normative di riferimento 
 Riferire tempestivamente ad almeno uno dei soggetti sopra indicati eventuali notizie in merito a possibili violazioni 

del Codice Etico 
 Collaborare con l’organizzazione in caso di eventuali indagini volte a verificare ed eventualmente sanzionare 

possibili violazioni 
 
Tali requisiti di comportamento sono richiesti anche ai consulenti esterni ed ai collaboratori di ogni genere. 
 
 

4.2.4 Tutela del patrimonio aziendale 
 

Ciascun destinatario è tenuto ad operare con diligenza per tutelare i beni aziendali da utilizzi impropri o non corretti. 
 
Le persone devono conoscere ed attuare quanto previsto dalle politiche interne in tema di sicurezza delle informazioni al 
fine di garantire l’integrità, la riservatezza e la disponibilità. 
 
Informazioni e know-how devono essere tutelati con la massima riservatezza. I dati più significativi che l’azienda 
acquisisce o crea nel corso della propria attività devono essere considerate informazioni riservate ed oggetto di adeguate 
attenzioni: ciò include anche informazioni acquisite da e riguardanti terze parti (clienti, contatti, partner, dipendenti, 
etc.,). 
 
Le persone che nell’assolvimento dei propri doveri venissero in possesso di informazioni, materiali o documenti riservati 
dovranno informare i superiori. 
 
Sia durante che dopo lo scioglimento del rapporto di impiego con l’azienda, le persone potranno utilizzare i dati riservati 
esclusivamente nell’interesse aziendale e mai a beneficio proprio e/o di terzi. 
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4.2.5 Informazioni riservate su terzi soggetti 
 

Il personale aziendale dovrà astenersi dall’impiego di mezzi illeciti al fine di acquisire informazioni riservate su altre 
organizzazioni ed enti terzi. 
 
Coloro che, nel quadro di un rapporto contrattuale, venissero a conoscenza di informazioni riservate su altro soggetti, 
saranno tenuti a farne esclusivamente l’uso previsto nel contratto in questione. 
 
Senza la debita autorizzazione, le persone non posso chiedere, ricevere od utilizzare informazioni riservate riguardanti 
terzi. Se si apprendessero informazioni riservate sul conto di un altro soggetto che non siano già assoggettate ad un 
accordo di non divulgazione od altra forma di tutela, sarà necessario rivolgersi al proprio responsabile per ricevere 
assistenza nel trattamento di tali informazioni. 
 
 

4.2.6 Utilizzo dei beni aziendali 
 

Ogni persona è tenuta ad operare con diligenza al fine di tutelare i beni aziendali attraverso comportamenti responsabili 
ed in linea con le procedure operative predisposte per regolamentarne l’utilizzo documentandone con precisione il loro 
impiego. 
 
In particolare, ogni personale deve: 
 
 Utilizzare con scrupolo e parsimonia i beni che gli sono stati affidati 
 Evitare utilizzi impropri di beni aziendali che possano essere causa di danno o di riduzione di efficienza o siano 

comunque in contrasto con l’interesse aziendale 
 Custodire adeguatamente le risorse ad egli affidate ed informare tempestivamente le unità preposte di eventuali 

minacce o di eventi dannosi per l’azienda 
 
Per quanto riguarda le applicazioni informatiche, ciascuno è invece tenuto espressamente a: 
 
 Adottare scrupolosamente quanto previsto dalle politiche di sicurezza aziendali al fine di non compromettere la 

funzionalità e la protezione dei sistemi informatici 
 Astenersi dall’inviare messaggi di posta elettronica minatori o ingiuriosi o dal ricorrere ad linguaggio di basso livello 

o dall’esprimere commenti inappropriati che possano recare offesa alle persone e/o danno all’immagine stessa 
dell’azienda 

 Astenersi dal navigare su siti internet con contenuti indecorosi ed offensivi e comunque non inerenti alle attività 
professionali 
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4.3 Relazioni con i clienti 
 

Per eventuali approfondimenti si faccia riferimento anche alle procedure operative del sistema di gestione. 
 
 

 

4.3.1 Imparzialità 
 

L’azienda si impegna ad offrire i propri prodotti e servizi senza alcuna discriminazione tra i clienti privati o potenzialmente 
titolari di dote con particolare attenzione a questi ultimi. 
 
 

 

4.3.2 Contratti e comunicazioni ai clienti 
 

I contratti e le comunicazioni ai clienti da parte dell’azienda devono essere sempre: 
 
 Chiari e semplici, formulati con il linguaggio il più possibile vicino a quello normalmente adoperato dagli 

interlocutori 
 Conformi alle normative vigenti e tali da non configurare pratiche elusive o comunque scorrette 
 Completi così da non trascurare alcun elemento rilevante, ai fini della decisione del cliente 
 
 

 

4.3.3 Stile di comportamento del personale verso i clienti 
 

Lo stile di comportamento delle persone dell’azienda nei confronti della clientela è improntato alla disponibilità, al 
rispetto ed alla cortesia, nell’ottica di un rapporto collaboratori e di elevata professionalità. 
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4.3.4 Trattamenti dei dati 
 

Nel trattamento dei dati personali dei clienti, l’organizzazione si attiene alle disposizioni contenute nel D.Lgs. 196/2003 
recante il Codice in materia di protezione dei dati personali. 
 
Viene conseguita un’informativa sulla privacy che individua 
 
 Finalità e modalità del trattamento 
 Eventuali soggetti ai quali i dati vengono comunicati 
 Informazioni necessarie all’esercizio del diritto di accesso di cui all’Art. 13 del D.Lgs. 196/2003 stesso 
 
Nei casi in cui la normativa lo esiga, alle persone viene chiesto il consenso specifico al trattamento dei loro dati personali. 
È esclusa qualsiasi indagine sulle idee, le preferenze, i gusti personali ed in generale la vita privata dei clienti. 
 
È fatto obbligo al personale il trattamento dei dati con la massima discrezione e riservatezza soprattutto nei confronti 
dell’interno. La stessa procedura viene applicata anche per la gestione telematica delle informazioni e dei dati personali. 
 
 

4.4 Rapporti con i fornitori 
 

Per eventuali approfondimenti si faccia riferimento anche alle procedure del sistema di gestione. 
 
 

4.4.1 Scelta del fornitore 
 

I processi di acquisto sono improntati : 
 
 Alla ricerca del massimo vantaggio competitivo per l’azienda 
 Alla concessione delle pari opportunità ai fornitori 
 Alla lealtà 
 Alla imparzialità 
 
La selezione dei fornitori e la determinazione delle condizioni di acquisto sono basate su una valutazione obiettiva della 
qualità, del prezzo del bene o servizio  della sua effettiva disponibilità nonché delle garanzia di assistenza e di 
tempestività. 
 
Quale ulteriore criterio di selezione è l’esclusione di fornitori che hanno in corso procedimenti penali per appalti o altro a 
carattere mafioso. 
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4.4.2 Integrità ed indipendenza nei rapporti 
 

Le relazioni con i fornitori, ivi incluse quelle che concernono i contratti finanziari e di consulenza, sono oggetto di un 
costante monitoraggio da parte dell’azienda. 
 
La stipula di un contratto con un fornitore deve sempre basarsi su rapporti di estrema chiarezza evitando, ove possibile, 
forme di dipendenza. 
 
I documenti scambiati con i fornitori devono essere opportunamente archiviati: in particolare, quelli di natura contabile 
devono essere conservati per i periodi stabiliti dalla normativa vigente. 
 
 

4.5 Rapporti con le Pubbliche Amministrazioni 
 

In questa sezione vengono trattati i rapporti tra l’azienda e le pubbliche amministrazioni.  
 
 

4.5.1 Correttezza e lealtà 
 

L’azienda intende condurre rapporti con la Pubblica Amministrazione con la massima trasparenza ed eticità di 
comportamento. Tali rapporti, che devono avvenire nel rispetto della normativa vigente, sono informati ai principi 
generali di correttezza e lealtà in modo da non compromettere l’integrità di entrambe le parti. 
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4.5.2 Regali, omaggi e benefici 
 

Nessuna persona dell’azienda può elargire denaro oppure offrire vantaggi economici o altre tipologie di benefici a soggetti 
della Pubblica Amministrazione a scopo di ottenere incarichi o altri vantaggi personali o per l’azienda stessa. 
 
Non è ammessa alcuna forma di regalo che possa essere interpretata come eccedente le normali pratiche commerciali o 
di cortesia o comunque rivolta ad acquisire trattamenti di favore nella conduzione di qualsiasi attività collegabile 
all’azienda. 
 
In tal senso si considera come regalo una “normale pratica commerciale o di cortesia” del valore inferiore ad € 100,00. 
 
In particolare è vietata qualsiasi forma di regalo a funzionari pubblici italiani ed esterni o a loro familiari che possa 
influenzarne l’indipendenza di giudizio allo scopo di ottenere trattamenti più favorevoli o prestazioni indebite o vantaggi 
di vario genere. 
 
Per regalo si intende qualsiasi tipo di beneficio: non solo beni materiali ma anche, ad esempio, partecipazione gratuita a 
convegni, corsi di formazione, promessa di un’offerta di lavoro etc., 
 
Quanto sopra non può essere eluso ricorrendo a terzi: a tale riguardo si considerano infatti atti di corruzione non solo i 
pagamenti illeciti fatti direttamente agli enti o ai loro dipendenti ma anche i pagamenti illeciti fatti a persone che agiscono 
per conto di tali enti. 
 
In occasione di ricorrenze, anniversari e/o festività è consentita la donazione di beni purché di modesta entità e 
comunque nei limiti deliberati dal CdA o dalla Direzione Generale previa comunicazione all’OdV documentata in modo 
adeguato al fine di consentire le opportune verifiche. 
 
Qualora una persona dell’azienda, invece, riceva, da parte di un componente della Pubblica Amministrazione richieste 
esplicite o implicite di benefici ne informa immediatamente il CdA o il soggetto cui sia tenuto a riferire per l’adozione di 
opportune verifiche ed iniziative. 
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4.6 Relazioni esterne 
 

In questa sezione vengono trattati i dettagli in merito le relazioni esterne dell’azienda  
 
 
 

 

4.6.1 Efficacia esterna del Codice Etico 
 

Chiunque agendo in nome e per conto dell’azienda entri in contatto con soggetti terzi con cui l’organizzazione intenda 
intraprendere relazioni commerciali o sia con gli stessi tenuta ad avere rapporti di natura istituzionale, sociale, politica o di 
qualsivoglia natura, ha l’obbligo di: 
 
 Informare tali soggetti degli impegni e degli obblighi imposti dal Codice Etico 
 Esigere il rispetto degli obblighi del Codice Etico nello svolgimento delle loro attività 
 Adottare le iniziative necessarie in caso di rifiuto da parte dei soggetti terzi di adeguarsi al Codice Etico o in mancata 

o parziale esecuzione dell’impegno assunto di osservare le disposizioni contenute nel Codice Etico stesso, 
informando la Direzione Generale o i delegati e l’OdV. 

 
 

 

4.6.2 Conflitto di interessi 
 

Tutti i destinatari devono assicurare che ogni decisione assunta nell’ambito delle proprie attività sia presa nell’interesse 
dell’azienda. 
 
Tutti i destinatari sono tenuti ad evitare ogni attività o situazione di interesse personale che costituisca o possa costituire, 
anche solo potenzialmente, un conflitto tra gli interessi propri e quelli dell’organizzazione e, in ogni caso, dovranno 
conformarsi alle specifiche procedure adottate dall’azienda in materia. 
 
Tutti i destinatari del Codice Etico dovranno astenersi dal trarre vantaggio dalla propria relazione con l’azienda al fine di 
favorire se stessi o terzi a danno o a svantaggio dell’organizzazione stessa. 
 
Ad ogni dipendente è fatto divieto di prendere parte, direttamente o indirettamente, a qualsivoglia titolo, ad iniziative 
commerciali che si pongano in situazione di diretta concorrenza con l’azienda a meno che tale partecipazione non sia stata 
preventivamente comunicata al CdA competente ed approvata dallo stesso, sentito il parere dell’OdV. 
 
Nell’ipotesi in cui siano individuate situazioni di conflitto di interesse, anche potenziale, sia interne che esterne all’attività 
dell’azienda, ciascun soggetto coinvolto è tenuto ad astenersi dal porre in essere la condotta di conflitto dandone 
tempestiva comunicazione all’OdV al quale compete la valutazione circa la sussistenza, caso per caso, di eventuale 
incompatibilità o situazioni di pregiudizio. 
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4.6.3 Pratiche concorrenziali 
 

Per l’azienda è di primaria importanza che il mercato sia basato su una concorrenza corretta e leale. 
 
L’azienda è impegnata ad osservare scrupolosamente le leggi in materia ed a collaborare con le autorità regolatrici del 
mercato. In particolare: 
 
 Si impegna a realizzare le attività nel rispetto della ratio della legge per gli incarichi di fornitura di beni e servizi che 

vengono affidate tramite espresse convenzioni con gli enti pubblici, compresi quelli economici e le società di 
capitali a partecipazione pubblica 

 Compete lealmente sul mercato rispettando le regole della concorrenza 
 Si impegna a fornire informazioni corrette circa la propria attività sia all’interno che all’esterno o fronte di legittime 

richieste 
 Assicura la veridicità e correttezza dei dati sociali relativi ai bilanci, relazioni ed altri documenti ufficiali 
 
 

 

4.6.4 Regali e benefici 
 

Si veda precedente capitolo 4.5.2 
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