CODICE ETICO E DI COMPORTAMENTO FORMA FUTURO soc.co ns r.l.
versione aggiornata in vigore dal 1 Febbraio 2019

INTRODUZIONE E PRINCIPI FONDAMENTALI

. Il Codice Etico e di Condotta é l'insieme dei valalei principi, delle linee di comportamento

cui devono ispirarsi 'Organo Amministrativo, larBzione, i dipendenti e i collaboratori e, in
generale, tutti i terzi che entrano in rapporto iBocieta nell’ambito della propria attivita
lavorativa e tutti coloro che direttamente o indamente, stabilmente o temporaneamente
instaurano relazioni o operano nell'interesse deflésso. La Societa promuove i principi del
presente Codice Etico e di Condotta anche presSommittenti nella convinzione che i
rapporti economici con il proprio mercato di rifeento non possano che essere improntati
alla massima serieta e rettitudine. Il Codice Et&cali Condotta si pone pertanto come

obiettivi la correttezza e l'efficienza economica nei rapporti nterni ed esterni

allorganizzazione, al fine di favorire indirizzi univoci di comport@gento nonché benefici

economici indotti dalla positiva reputazione deit& Il Codice Etico e di Condotta persegue
la finalita di scoraggiare e rivelare possibili quartamenti scorretti e quindi i principi ed i
comportamenti nello stesso esplicati sono fondaatieqter i regolare funzionamento,
I'affidabilita della gestione e 'immagine della Seta. Tutti devono partecipare attivamente
con un ruolo attivo in questo ambito.

Il Codice Etico e di Condotta definisce, in ultimaalisi, gli standard etici della Societa,
indicando le linee di comportamento da tenere die i tutti i collaboratori.

Il personale dipendente e non dipendente, i formatbi tutor, i collaboratori dell’'Ente che a
qualsiasi titolo collaborano con lo stesso sonatieai seguenti comportamenti:

-agire con professionalita, correttezza , lealtalgdttivita,;

-rifiutare incarichi per cui non si dispone dellelative competenze o per cui esiste un
conflitto d’interessi;

-non accettare doni, benefici o concessione d& platerzi;

-mantenere riservatezza sulle informazioni acquisér lo svolgimento della propria attivita;

-non porre in essere azioni che possano nuoceresplitazione della Societa.

. Sistema dei valori di base

Le azioni ed in generale i comportamenti tenutiegusti dai collaboratori della Societa in
merito alle attivita svolte nell’esercizio dellenfzioni di propria competenza e responsabilita,
devono essere improntati alla massima correttézzsparenza, legittimita e chiarezza.
Nell’esecuzione dell'attivita e nella gestione daiélazioni con i soggetti esterni tutti devono
attenersi alla massima diligenza, onesta, lealtéigere professionale, nell'osservanza
scrupolosa delle leggi, delle procedure, dei ragelai aziendali e nel rispetto del Codice

Etico e di Condotta, evitando in ogni modo qualngituazione di conflitto di interessi,
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nonché evitando di sottomettere le proprie spdwfiattivita a finalita o logiche differenti da
quelle stabilite dalla Societa.

Dellosservanza del Codice Etico e di Condotta émpmiente il Responsabile
dell'Anticorruzione.

Il personale potra segnalare ai propri responsdbiditti eventuali richieste di chiarimento o
possibili inosservanze al presente Codice. A tldteichieste verra data una tempestiva
risposta senza che vi sia per chi ha effettuage¢malazione alcun rischio di subire qualsiasi
forma, anche indiretta, di ritorsione.

Principi fondamentali di riferimento

| principi fondamentali della Societa sono:

- Onesta

L’'onesta rappresenta il principio fondamentale pdte le attivita della Societa, le sue
iniziative, i suoi rendiconti e le sue comunicaziencostituisce elemento essenziale della
gestione. | rapporti con gli interlocutori sociabno improntati a criteri e comportamenti di
correttezza, collaborazione, lealta e reciprogoeti®.

- Rispetto della Legge

La Societa riconosce come principio imprescindilgldondamentale il rispetto di leggi e
regolamenti vigenti, dovunque essa operi. Tutitigita sono pertanto improntate e svolte al
rispetto della legislazione e delle norme vigemtinché dei principi e delle procedure a tale
scopo preordinate, mentre si esige da chiunqueilpeo essa e, in particolare, da chi svolga,
a qualsiasi titolo, funzioni di rappresentanza,hendi fatto, non solo il rispetto formale delle
suddette leggi, regolamenti e procedure, ma anchgpartamenti eticamente corretti, tali da
non pregiudicare I'affidabilita morale e professitendella Societa.

La Societa si impegna ad adottare le misure wibgportune affinché tale vincolo di rispetto
e di eticita comportamentale sia fatto proprio atipato da soci, amministratori, dirigenti,
dipendenti e collaboratori in genere, nonché dagl@mti, fornitori, clienti e da ogni soggetto
con cui intrattenga rapporti.

- Correttezza nella gestione dell’Ente e nell’'usdelle risorse

La Societa persegue il proprio oggetto sociale nsgetto della legge e dello Statuto,
assicurando il corretto funzionamento degli orgasociali. L'utilizzo delle sue risorse e
improntato alla massima trasparenza con periodindicontazione agli organi di controllo

competenti, interni ed esterni.
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- Trasparenza e completezza delle informazioni e e comunicazioni

La Societa si impegna ad informare in modo chiamagparente gli interlocutori sociali circa
la propria situazione ed il proprio andamento, aefavorire illecitamente alcun gruppo
d’interesse o singolo individuo. Le evidenze finane, contabili e gestionali ed ogni altra
comunicazione rispondono ai requisiti di veridicitampletezza ed accuratezza.

- Tutela e riservatezza delle informazioni

La Societa assicura la tutela e la riservatezzde daeformazioni in proprio possesso,
'osservanza della normativa in materia dei datispeali e ripudia ogni ricerca di dati
riservati attraverso mezzi illegali. Tutte le infwazioni a disposizione della Societa, comprese
quelle di carattere confidenziale di cui si posddienire a conoscenza nell’ambito delle
proprie attivita, vengono trattate nel rispettolalelservatezza e della Privacy dei soggetti
interessati ai sensi delle Leggi vigenti.

- Rispetto della persona

La Societa promuove il rispetto dell'integrita &aj religiosa, morale e culturale della
persona. Garantisce condizioni di lavoro rispettdsia dignita individuale ed ambienti di
lavoro sicuri e s'impegna ad applicare ai propvolatori e soci la legislazione ed i contratti
di lavoro vigenti. Resiste a richieste o minacctevad indurre le persone ad agire contro la
legge o contro il Codice Etico, o ad adottare cortgmenti lesivi delle convinzioni e
preferenze morali e personali di ciascuno.

- Imparzialita e pari opportunita

La Societa proibisce ed evita ogni discriminazionbase all’eta, al sesso, allo stato di salute,
alla razza, alla nazionalita, alle opinioni politice alla fede religiosa, in tutte le decisioni che
influiscono sulle relazioni con i propri interlocut sociali.

- Prevenzione della corruzione e dei conflitti dinteresse

La Societa opera al fine di evitare situazioni o8eggetti coinvolti nelle transazioni siano in
conflitto con gli interessi dell’Ente. Sono prodipratiche di corruzione, favori illegittimi,
comportamenti collusivi, sollecitazioni, diretteoedttraverso terzi, di vantaggi personali o di
carriera per sé o per altri ed altri comportamsimtiilari.

- Tutela del mercato e della libera concorrenza

La Societa compete lealmente sul mercato rispeatténdegole della Concorrenza, non offre,
né accetta denaro o beni, sotto qualsiasi formgmenuovere o favorire la conclusione di
affari a proprio vantaggio in violazione di legghorme vigenti.

Omaggi di cortesia sono ammessi quando siano diamodlore e non siano apprezzabili

come strumento di ricerca di favori o privilegivimlazione delle norme vigenti.
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- Tutela della sicurezza e dell’ambiente

La Societa applica e diffonde, nell'esercizio dgteprie attivita, la cultura della sicurezza e
della prevenzione dei rischi sul lavoro, in pieaaenza del valore della vita umana, quindi
promuove azioni preventive atta a diminuire il higc d'incidente, compresa un’adeguata
formazione delle risorse umane. La Societa, inolingela I'ambiente e il territorio in cui
opera come bene di rilievo, nella consapevolezza lehprevenzione di ogni forma di

inquinamento & una delle basi di un futuro piu sere

NORME DI COMPORTAMENTO

Rapporti con il personale

La Societa, riconoscendo il personale quale fatforelamentale ed irrinunciabile per lo
sviluppo aziendale, ritiene importante stabilirmmantenere con i dipendenti e i collaboratori
relazioni basate sulla fiducia reciproca.

L’Ente, di conseguenza, € impegnato a sviluppawdtirudini e le potenzialita del personale
nello svolgimento delle proprie competenze, afféntdn capacita e le legittime aspirazioni dei
singoli trovino piena realizzazione nell’ambito dafjgiungimento degli obiettivi aziendali.

A tali finalita deve ispirarsi I'operativita di tigt le strutture dell’Ente ed in particolare della
funzione preposta alla gestione del personale.

L’Ente & impegnato ad offrire pari opportunita dvdro e di crescita professionale a tutti i
dipendenti sulla base delle capacita e delle qolaéf professionali, senza alcuna
discriminazione, nonché alcuna forma di favoritismo

Tutte la assunzioni di personale a tempo indeteatoiravvengono conformemente al
“Regolamento per il reclutamento del personale dip@&lente a tempo indeterminat6
della Societa approvato dal C.di A. in data 04/Q28 in vigore dal 01/01/2016 e pubblicato
nella Sezione “Amministrazione Trasparente” deb siteb aziendale; I'aggiornamento del
regolamento al punto 2 dell’art.8 & in vigore dal11/2017

In particolare, al momento dell’assunzione, la tetione dei candidati e effettuata sulla base
della loro corrispondenza ai profili richiesti dlte. || Personale € assunto unicamente in
base a regolari contratti di lavoro, non essendlertda alcuna forma di lavoro irregolare. I
candidato deve essere reso edotto di tutte leteastiche attinenti il rapporto di lavoro.

Alla costituzione dello svolgimento del rapporto ldvoro, il personale riceve chiare e
specifiche informazioni sugli aspetti normativi eributivi. Inoltre, per tutta la durata del

rapporto di lavoro, il dipendente o collaboratoreeve indicazioni che gli consentano di
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comprendere la natura del proprio incarico e ch@aimettano di svolgerlo adeguatamente,
nel rispetto della propria qualifica.

E impegno dell’Ente curare la formazione di tultpérsonale dipendente e di favorirne la
partecipazione a corsi di aggiornamento e a prografarmativi affinché le capacita e le
legittime aspirazioni dei singoli trovino realiziaze in concomitanza con il raggiungimento
degli obiettivi aziendali.

Ne consegue che:

- ’Ente, per il tramite delle funzioni competensgleziona, assume, retribuisce e gestisce |l
personale in base a criteri di merito e di compadgn

- il sistema valutativo aziendale é gestito in madsparente e oggettivo;

L’Ente si impegna a rispettare e a fare rispettarpropri fornitori la normativa vigente in
materia di lavoro, con particolare attenzione abta minorile e al lavoro delle donne.

. Obblighi del personale

La professionalita e 'impegno del personale rapgnéano uno specifico obbligo, in quanto

presupposti imprescindibili per il conseguimentgldebiettivi dell’Ente.

| dipendenti e i collaboratori non possono esseresenerati dall’'osservanza di quanto

previsto dal presente Codice di comportamento: downno, altresi rispettarlo, divenendo

soggetti attivi nel favorire il pieno rispetto delCodice e della normativa in generale.

In particolare, essi si impegnano ad operare cligediza e lealta secondo le seguenti regole

comportamentali:

— svolgere i propri compiti nel rispetto dei principanciti dalla Costituzione Italiana, di
integrita, correttezza e buona fede, proporzicmalbiettivita, trasparenza, equita,
ragionevolezza, economicita, efficienza, efficacianparzialita,;

— deve essere evitata ogni situazione o attivitagmede che possa condurre a conflitti
d’interesse, anche potenziali, con I'azienda o pbiebbe interferire con la capacita di
assumere decisioni imparziali, nel migliore intseedell’Ente;

— e vietato al personale di accettare, anche indirethte, denaro, doni, beni, servizi,
prestazioni o favori in relazione a rapporti int@auti con qualunque soggetto terzo con
cui I'Ente abbia un rapporto in essere al fine rdluenzarne le decisioni, in vista di
trattamenti piu favorevoli o prestazioni indebitpar qualsiasi altra finalita;

— eventuali richieste o offerte di denaro, di donifavori di qualunque tipo, ricevute dal
Personale, secondo quanto stabilito nel punto deste, devono essere tempestivamente

portate a conoscenza del proprio superiore gerche del Responsabile
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dell'’Anticorruzione e la relativa comunicazione d@ssere effettuata tempestivamente in
forma scritta via mail;

- le informazioni acquisite nello svolgimento dellgihata assegnate devono rimanere
strettamente riservate e opportunamente protettespetto di quanto stabilito dal D.Lgs.
n. 196 del 30/06/2003 e s.m.i., e non possono esddizzate, comunicate o divulgate a
terzi;

— curare le proprie competenze e professionalitaccendole con l'esperienza e la
collaborazione dei colleghi creando, in tal modoclima in cui tutti i colleghi si sentano
bene accetti ed incoraggiati al raggiungimentoptepri obiettivi professionali;

— lattivita di ogni dipendente e collaboratore dedteutture operative, di direzione o della
rete commerciale, deve essere improntata alla massiollaborazione al fine di
raggiungere la soddisfazione della clientela;

— le decisioni assunte devono essere basate su piridcisana e prudente gestione,
attraverso la valutazione oculata dei rischi patdinzella consapevolezza che le proprie
scelte contribuiscono al raggiungimento di posttisultati aziendali;

— ogni soggetto & tenuto ad operare con diligenzauytelare i beni aziendali, utilizzando
con scrupolo e responsabilita le risorse allo stegBdate, evitandone utilizzi impropri
che possano essere causa di danno o di riduzioeiadéenza, o comungue in contrasto
con l'interesse dell’Ente;

— occorre sempre collaborare con I'Autorita giudi@anell’ambito delle indagini e dei
processi da questa condotti e, nello specificoedatd esercitare pressioni, di qualsiasi
natura, sulla persona chiamata a rendere dicharadavanti all’autorita giudiziaria, al
fine di indurla a non rendere dichiarazioni o adexe dichiarazioni mendaci; aiutare chi
abbia realizzato un fatto penalmente rilevanteudesk le investigazioni dell’autorita o a
sottrarsi alle ricerche di questa;

— il dipendente sara tenuto a comunicare all'attbadsegnazione dell'ufficio ad informare
il relativo dirigente dei rapporti, diretti o in@itti, di collaborazione con soggetti privati in
gualunque modo retribuiti;

— il dovere di astensione in attivita che possonanaagere interessi propri o dei propri
parenti o affini entro il secondo grado del conioggei conviventi;

— l'obbligo di rispettare le misure necessarie a gmee la corruzione (in particolare quelle

del Piano di prevenzione della corruzione);
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Comunicazione degli interessi finanziari, conflittid'interesse e dichiarazioni.

Fermi restando gli obblighi di trasparenza prewstieggi o regolamenti interni, il dipendente
all'atto dell’assunzione informa per iscritto il RFP, dell’esistenza di rapporti diretti o
indiretti, di collaborazione con soggetti privati qualunque modo retribuiti che lo stesso
abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti o affinieitsecondo grado, il coniuge o il convivente
abbiano ancora rapporti finanziari con il soggettm cui ha avuto i predetti rapporti di
collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorraom soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alpgatiche a lui affidate.

Il dipendente nello svolgimento delle sue attiwiaastiene dal prendere decisioni o svolgere
attivita inerenti alle sue mansioni in situazionicdnflitto, anche potenziale, di interessi con
interessi personali, del coniuge, di conviventipdrenti, di affini entro il secondo grado. Il
conflitto puo riguardare interessi di qualsiasiunai anche non patrimoniali, come quelli
derivanti dall'intento di voler assecondare prassipolitiche, sindacali o dei superiori

gerarchici. La _comunicazione inerente l'eventuale presenza ahflitti di interesse va

segnalata dal dipendente via mail al ResponsahilécArruzione e Trasparenza

Il RPCT, ricevuta la comunicazione del dipendemteassunte le informazioni necessarie, sSi
pronuncia sulla rilevanza del conflitto di interiessse necessario, decide sull’astensione del
dipendente da quel particolare procedimento efwitait adottando gli atti conseguenti e
dandone comunicazione scritta al lavoratore insattes

La mancata, tardiva, incompleta o falsa comunicaziodel dipendente determina
responsabilita disciplinare.

| dipendenti alla sottoscrizione del contratto ocahferimento dell'incarico con la Societa
renderanno apposita dichiarazione in merito al g&ss dell'autorizzazione all'esercizio di
incarichi del’amministrazione di appartenenzacdhtrollo della veridicita delle dichiarazioni
verra effettuato dal R.P.C.T. | dipendenti che, linedfimi tre anni di servizio, hanno
esercitato poteri autoritativi 0 negoziali per ardelle pubbliche amministrazioni non
possono svolgere, nei tre anni successivi allaazésse del rapporto di pubblico impiego,
attivita lavorativa o professionale presso i sotjgptivati destinatari dell'attivita della
pubblica amministrazione svolta attraverso i medepbteri. Pertanto, alla sottoscrizione del
contratto o al conferimento dell'incarico il dipeerde rendera apposita dichiarazione alla
Societa. Il controllo della veridicita delle dichéaioni verra effettuato dal R.P.C.T..
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Whistleblower La tutela del lavoratore che effettua segnalaziordi illecito

Il dipendente e tenuto a segnalare al ResponsAbilieorruzione e trasparenza eventuali
situazioni di illecito, di qualunque genere, di sid venuto a conoscenza.

Al fine di tutelare la propria riservatezza, il taatore puo effettuare la segnalazione
direttamente al R.P.C.T., fornendo ogni informagiomecessaria e I'eventuale

documentazione pertinente o tramite comunicaziongié al seguente indirizzo dedicato:

segnalazioni @ ormafuturo.it. alla casella e-mail avra accesso solamente IRTP

Le segnalazioni possono essere presentate traemizie postale (anche posta interna), da
parte del personale a tempo determinato incaridatmstituzioni temporanee e non ancora
dotato di posta elettronica. In tal caso, per alemgaranzie di tutela di riservatezza, occorre
che il nominativo del segnalante sia inserito ira Uusta chiusa all'interno della busta
contenente la segnalazione, recante all’esternosejuente indirizzo “Responsabile

Prevenzione Corruzione di Forma Futuro”, e a latdititura “RISERVATA PERSONALE".

La segnalazione ricevuta sara protocollata e citatedn modalita tecniche tali da garantire
la massima sicurezza.

La segnalazione € sottratta all'accesso previshi deticoli 22 e seguenti della legge 7

agosto 1990, n. 241, e successive modificazioni.

Il dipendente che denuncia condotte illecite nord mssere sanzionato, demansionato,
licenziato, trasferito, o sottoposto ad altra masoirganizzativa avente effetti negativi, diretti o
indiretti, sulle condizioni di lavoro.

I Responsabile della Prevenzione della Corruzienedella Trasparenza, all'atto del

ricevimento della segnalazione, provvede ad avvengrocedura interna per la verifica dei

fatti rappresentati nella dichiarazione del segmalainvestendo le strutture competenti per il
prosieguo delle attivita.

Il Responsabile della Prevenzione della Corruziendella Trasparenza, nel rispetto della
riservatezza e dei principi di imparzialita, pogfiettuare ogni attivita ritenuta opportuna,

inclusa l'audizione di eventuali soggetti (indicdal segnalante) che possono riferire sugli
episodi ivi rappresentati.

Il Responsabile puo avvalersi di stretti collaboratEssi sono soggetti agli stessi vincoli di

riservatezza cui e sottoposto il Responsabile.

I R.P.C.T. nella gestione del procedimento si amifera ai seguenti principi di carattere

generale:
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- gestire le segnalazioni in modo trasparente eominhi certi per I'avvio e la conclusione
dell’istruttoria entro e non oltre 90 gironi datiatizia del presunto illecito;

- tutelare la riservatezza dell'identita del dipentd che effettua la segnalazione;

- tutelare il soggetto che gestisce le segnalazianipressioni e discriminazioni, dirette e
indirette;

- tutelare la riservatezza del contenuto della akegione nonché lidentita di eventuali
soggetti segnalati;

- consentire al segnalante di verificare lo statavdnzamento dell’istruttoria.

Il contenuto della segnalazione potra essere tresmea cura del Responsabile, ad altri
soggetti interessati per consentire loro le valotazdel caso e/o le eventuali iniziative in
merito da intraprendere: le risultanze dell'isout dovranno essere comunicate al
Responsabile entro e non oltre 30 giorni dallanttasione della segnalazione, salvo proroga,
per giustificato motivo, di ulteriore 15 giorni.

Qualora, all’esito delle opportune verifiche, lgsalazione risulti infondata, il Responsabile
archivia la segnalazione.

Qualora risulti fondata, in tutto o in parte, il Sp@nsabile, in relazione alla natura della
violazione, provvedera:

a) a comunicare l'esito dell’accertamento all’Amistratore Unico e/o Cda affinché
provveda all'adozione dei provvedimenti di competenncluso, sussistendone i presupposti,
I'esercizio dell'azione disciplinare;

b) ad adottare o a proporre di adottare, se la eteanga € di altri soggetti o organi, tutti i
necessari provvedimenti amministrativi per il pigipistino della legalita.

Resta impregiudicato e autonomo rispetto alla mhoedi cui si tratta, I'obbligo di presentare
denuncia all’Autorita Giudiziaria competente relathente alle fattispecie penalmente
rilevanti e di segnalazione, laddove non vi siapotesi di reato, alla Corte dei conti,
al’ANAC o al Dipartimento della Funzione pubblica.

Il Responsabile della Prevenzione della Corruzedella Trasparenza, a conclusione degli
accertamenti, informa entro 30 gg dell’esito il s@gnte, rispettando il termine complessivo
di 120 giorni dal ricevimento della segnalazione.

. Comportamenti degli organi sociali

Gli Organi sociali, nella consapevolezza della piopesponsabilita, oltre che al rispetto della
legge, della normativa vigente e dello statuto,ostemuti all'osservanza delle prescrizioni e
principi del presente Codice di comportamento.drtipolare, ai loro componenti e richiesto:
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- di tenere un comportamento ispirato ad autonomdipendenza, e correttezza con le
istituzioni pubbliche, i soggetti privati, le asgoni economiche, le forze politiche,
nonché con ogni altro soggetto, inoltre tenere ommortamento ispirato ad integrita,
lealta e senso di responsabilita;

- di garantire una partecipazione assidua ed infarmafié adunanze ed alle attivita degli
Organi sociali;

- di valutare le situazioni di conflitto d’interessedi incompatibilita di funzioni, incarichi
0 posizioni all’esterno e all'interno dell’Ente tasendosi dal compiere atti in situazioni
di conflitto di interessi nelllambito della propradtivita;

- di fare un uso riservato delle informazioni di siano a conoscenza per ragioni d’ufficio,
evitando di avvalersi della loro posizione per mgi® vantaggi personali, sia diretti che
indiretti;

- di rispettare le richieste di informazioni, da padel Collegio sindacale, in tema di
applicazione all’Ente di specifiche normative;

- di provvedere a presentare in Assemblea, in rat@zéoun determinato ordine del giorno,
soltanto atti e documenti veri, completi e nonralie

- di non acquisire o sottoscrivere quote socialsemre non distribuibili per legge;

- di non effettuare riduzioni del capitale socialesibni con altre societa o scissioni, in

grado di cagionare un danno ai creditori.

4. Rapporti con soggetti esterni alla societa

a) Rapporti con i clienti e fornitori

La Societa manifesta una costante sensibilitaenztine alla qualita della relazione con la
clientela ed al suo continuo miglioramento, esseridgresupposto necessario del processo
di creazione e distribuzione del valore nell’'azi@ndl Clienti, infatti, costituiscono parte
integrante del patrimonio aziendale dell’Ente.

| Destinatari del presente Codice sono tenuti dgeve le proprie attivita nei confronti dei
Clienti con professionalita, competenza, dispoitéilcorrettezza, cortesia e trasparenza.
L’eccellenza dei prodotti e dei servizi offerti @ garanzia di dare una risposta immediata e
qualificata alle richieste, costituiscono gli elertiedistintivi del rapporto del’Ente con la
clientela.

| comportamenti assunti sono sempre improntatisgletto professionale della riservatezza
sulle informazioni acquisite nel corso dell’attdjinonché della vigente normativa in tema di

tutela dei dati personali.
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Nell’ambito dei rapporti commerciali, tutti colomhe lavorano assieme e per la Societa sono
tenuti:

- a promuovere in ogni settore dell’attivita, ivoropresi anche i rapporti commerciali,
comportamenti leali e corretti condannando ognisjile forma di turbamento alla liberta
dell'industria o del commercio, nonché ogni podsiliorma di illecita concorrenza, di frode,
di contraffazione o di usurpazione di titoli di preeta industriale, richiamando tutti coloro
che operano nell'interesse dellEnte al rispettdlad@mormativa esistente a tutela degli
strumenti 0 segni di autenticazione, certificazienaconoscimento, a tutela dell'industria e
del commercio ed in materia di diritto d’autore;

- a contrastare e respingere qualsiasi comportamentto ad ottenere informazioni
confidenziali relative a propri concorrenti sul wego nel rispetto della vigente normativa in
materia di antitrust e di leale concorrenza, impagiosi a non intraprendere iniziative che
possano costituire violazioni di tale normativa;

- a salvaguardare i diritti di proprieta intellette propri e altrui, ivi compresi i diritti d’autey
brevetti, marchi e segni di riconoscimento, attelosnalle politiche e alle procedure previste
per la loro tutela.

Per tutelare 'immagine e la reputazione della Soeta € indispensabile che i rapporti con
la clientela siano improntati:

- alla piena trasparenza e correttezza,

- al mantenimento di elevati standard di qualitepdepri servizi e alla massimizzazione della
soddisfazione della clientela;

- all’accurata identificazione del profilo di rtso dei clienti;

- ad un tempestivo riscontro ai reclami, mirandoua risoluzione sostanziale delle
controversie;

- alla prestazione di cura e attenzione di ogniel@é o categoria di Clienti, senza
discriminazione alcuna in base alla loro nazioaahtligione o genere;

- all’'elaborazione di una politica dei prezzi inda con la qualita del servizio offerto;

- ad un impegno di rendere i propri centri e i prgervizi accessibili alle persone disabili,
eliminando eventuali barriere architettoniche;

- al rispetto della legge, con particolare riferieealle disposizioni in tema di antiriciclaggio,
nonché di lotta alla ricettazione e all'impiegadéinaro, beni o utilita di provenienza illecita;

- allindipendenza da ogni condizionamento impropsia interno che esterno;

- al regolare monitoraggio del raggiungimento deietiivi di soddisfazione e fedelta dei

clienti.
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Inoltre, nell'avviare relazioni commerciali con nualienti e nella gestione di quelle gia in
essere, € necessario, tenuto conto delle informiadisponibili, evitare di:

- intrattenere relazioni, dirette o indirette, cawggetti dei quali sia conosciuta, o solamente
sospettata, I'implicazione in attivita illecite, particolare connesse al traffico di armi e di
sostanze stupefacenti, al riciclaggio ed al tesrod, e, comunque, con persone prive dei
necessari requisiti di serieta ed affidabilita coencrale;

- finanziare attivita volte alla produzione o commializzazione di prodotti altamente
inquinanti o pericolosi per 'ambiente e la salute;

- intrattenere rapporti finanziari con quelle atéveconomiche che, anche in modo indiretto,
ostacolano lo sviluppo umano e contribuiscono daweoi diritti fondamentali della persona
(ad esempio sfruttando I'impiego di lavoro minagyile

b) Rapporti con la pubblica amministrazione

L’Ente individua e definisce i canali di comunicazé con tutti gli interlocutori della
Pubblica Amministrazione (a titolo meramente esdinativo e non esaustivo si indicano i
Ministeri, I'’Autorita Garante per la protezione d#iti personali, I'Agenzia delle Entrate, le
Regioni, le Province, gli Enti che erogano fondbblici per la formazione, 'Unione europea
ecc.) sia a livello locale, sia a livello nazionatkinternazionale.

In particolare, I'assunzione di impegni nei confiodella Pubblica Amministrazione (di
seguito, anche PA) e riservata alle funzioni azadinal cio preposte ed autorizzate, le quali
sono tenute ad assolvere ai propri compiti corghitige, indipendenza e correttezza. | rapporti
sono altresi improntati alla massima collaboraziodevendo in ogni caso evitare di
ostacolarne l'attivita istituzionale e sono svplteservando, nelle relazioni intrattenute con le
stesse, corretti ambiti di reciproca indipendenzitgardo ogni azione o atteggiamento che
possa essere interpretato quale tentativo di inflame impropriamente le decisioni.

Con riferimento ai rapporti con la PA, é fatto @i ai Destinatari di promettere od offrire a
Pubblici Ufficiali ovvero Incaricati di Pubblico Bezio, o a dipendenti in genere della
Pubblica Amministrazione doni (non solo sotto forddiasomme in denaro, ma anche beni),
benefici o altre utilita per promuovere o favorgie interessi dell’Ente in sede di assunzione
di impegni e/o di gestione dei rapporti di qualgh@ natura con la Pubblica
Amministrazione.

In particolare, € vietato:

- offrire ai soggetti sopra citati, anche in ocoasidi festivita, omaggi fatta eccezione per
regalie di valore simbolico direttamente ascriviaihormali relazioni di cortesia commerciale

e, comunque, tali da non poter ingenerare, nekligharte ovvero in un terzo estraneo ed
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imparziale, I'impressione che esse siano finalezatl acquisire dallEnte o concedere
al’Ente indebiti vantaggi, ovvero tali da ingenera&omunque I'impressione di illegalita o
immoralita;

- esaminare o proporre strumentalmente opportuhittnpiego di dipendenti della Pubblica
Amministrazione (o parenti ed affini) e/o opportancommerciali di qualsiasi altro genere
che potrebbero indebitamente avvantaggiarli, dudri dell’ordinario trattamento riservato
alla clientela;

- effettuare spese di rappresentanza ingiustificat@on previste contrattualmente, e con
finalita diverse dalla mera promozione dellimmageriendale;

- fornire o promettere di fornire, sollecitare dtkoere informazioni e/o documenti riservati o
comunque tali da poter compromettere I'integrita ceputazione di una o entrambe le parti;

- favorire, nei processi d’acquisto, fornitori ebsfiornitori solo perché indicati dai dipendenti
stessi della Pubblica Amministrazione come condeiper lo svolgimento successivo delle
attivita,;

- esibire scientemente documenti falsi o contendéati falsi o alterati, sottrarre o omettere
documenti, omettere informazioni dovute, al fineodentare indebitamente a favore proprio
o della propria clientela le decisioni della PubdlAmministrazione;

- tenere una condotta ingannevole che possa intaurdPeibblica Amministrazione in errore
nella valutazione tecnico-economica dei prodottisexvizi offerti/forniti, o influenzare
indebitamente la decisione della Pubblica Ammiadtne;

- utilizzare o presentare dichiarazioni o documéalsi o attestanti cose non vere ovvero
omettere informazioni dovute, per conseguire in on@adebito contributi, finanziamenti,
mutui agevolati o altre erogazioni dello stesso tia parte dello Stato, della Unione Europea
o di altri enti pubbilici.

| Destinatari sono tenuti a verificare che le emagai pubbliche, i contributi o i finanziamenti
agevolati, erogati in favore dell’Ente, siano uatfti per lo svolgimento delle attivita o la
realizzazione delle iniziative per le quali sonatistoncessi; qualsiasi utilizzo diverso da
quello per il quale sono stati erogati € vietato.

Chiunque riceva richieste esplicite o implicite mgoste di benefici di qualsiasi natura da
Pubblici Ufficiali ovvero Incaricati di Pubblico 88zio deve immediatamente:

- sospendere ogni rapporto con gli stessi;

- riferire I'accaduto al suo diretto proprio sumee ed informare per iscritto il Responsabile

dell'Anticorruzione.
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c) Rapporti con i mass media
La Societa riconosce il fondamentale ruolo infoirmatsvolto dai Mass Media verso |l
pubblico. A tale scopo, si impegna a collaborarengpmente con tutti gli organi di
informazione, senza discriminazioni, nel rispettei deciproci ruoli. Le comunicazioni
dell’Ente verso qualunque Organo di informazioneoth® essere veritiere, chiare, trasparenti,
non ambigue o strumentali; esse, inoltre, devorgerescoerenti, omogenee ed accurate,
conformi alle politiche e ai programmi dell'Ente.
| rapporti con la stampa e con gli altri mezzi dnmunicazione di massa sono riservati agli
organi e alle funzioni aziendali preposte.

d) Rapporti con la concorrenza
E di fondamentale importanza che il mercato siatoasu una corretta concorrenza.
L’Ente e i suoi collaboratori, anche esterni somoc® impegnati alla massima osservanza
delle leggi in materia di tutela della concorreezdel mercato in qualsiasi giurisdizione.
Nessun collaboratore puo essere coinvolto in itiiaao contatti con concorrenti (es. accordi
Su prezzi) che possano apparire come violaziorle defmative a tutela della concorrenza e

del mercato.

C. MODALITA DI ATTUAZIONE DEL CODICE ETICO

Il controllo, I'attuazione ed il rispetto del prede Codice di comportamento sono affidati al

Responsabile dell'Anticorruzione e della Traspasienz
1. 1l Responsabile dell'Anticorruzione e della Traspaenza assicura:
- di controllare il rispetto del presente Codicecdimportamento, nonché del Piano Triennale
Anticorruzione e Trasparenza,;
- di seguire e coordinare I'aggiornamento del Cedit comportamento, anche attraverso
proprie proposte di adeguamento e/o aggiornamento;
- di promuovere e monitorare le iniziative diredtéavorire la comunicazione e diffusione del
Codice di comportamento presso tutti i soggettutieal rispetto delle relative prescrizioni e
principi;
- di suggerire il piano di formazione etica;
- di formulare le proprie osservazioni in meritdeapresunte violazioni del Codice di
comportamento di cui sia a conoscenza, segnalaglooayani aziendali competenti le
eventuali infrazioni riscontrate provvedendo nplhiesi d’infrazione, all'adozione delle
misure opportune, in collaborazione con le funzioéerne competenti, nel rispetto delle

leggi, dei regolamenti e dei contratti collettiazionali di lavoro;
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- la diffusione del Codice Etico e di Condotta grescollaboratori e, in generale, presso tutti
i terzi che entrano in rapporto con l'organizzaeiorell’ambito dello sviluppo delle attivita
dell’Ente;

- il supporto nell'interpretazione e attuazione @elice Etico e di Condotta;

- che nessuno possa subire pressioni 0 ingerenzeavee segnalato comportamenti non
conformi al Codice Etico e di Condotta.

Diffusioni e segnalazioni

II Codice di comportamento ed i suoi aggiornamesaino portati a conoscenza di tutti i
Destinatari (interni ed esterni) mediante adegustvita di comunicazione e diffusione
affinché vengano conosciuti ed applicati i valatiigorincipi in esso contenuti e si eviti che
l'iniziativa individuale possa generare comportathemon coerenti con il profilo e la
reputazione della Societa.

Il Codice Etico e di comportamento viene pubblicatal sito web aziendale nella sezione

“Amministrazione Trasparente” ed accessibile a.tutt

Una copia cartacea del Codice viene consegnatasaur dipendente all'atto dell'avvio del
rapporto con I'Ente. | Destinatari del presenteice@danno I'obbligo di segnalare eventuali
istruzioni ricevute che siano in contrasto condgge, i contratti di lavoro, la normativa
interna e il presente Codice di comportamento.

Il mancato rispetto dell'obbligo di segnalazionespressamente sanzionato.

In particolare, ogni violazione dei principi e detlisposizioni contenute nel presente Codice
di comportamento dovra prontamente essere segradat@estinatari, per iscritto, anche in
forma anonima, al Responsabile dell'Ufficio/Servizhe, a sua volta, informera direttamente
Il Responsabile dell'Anticorruzione e Trasparenza.

3. Violazioni del Codice di Comportamento e sanzioni

Con riferimento ai Dipendenti subordinati, si appho le sanzioni disciplinari previste dal
rispettivo Contratto Collettivo Nazionale di Lavoreel rispetto delle procedure previste dalla
Legge n. 300 del 1970 e s.m.i. — (c.d. Statutd_deoratori).

| provvedimenti disciplinari, cosi come previstil @CNL della Formazione Professionale

(Titolo IX art. 56 e segg.), ad essi irrogabili son

rimprovero verbale;

rimprovero scritto;

multa non superiore all'equivalente di 3 ore dstlpendio di base;

sospensione dal lavoro e dalla retribuzione sinorachassimo di tre giorni;
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- sospensione cautelativa dal lavoro nel caso irl davoratore dipendente incorra nei
motivi di licenziamento per giusta causa previstialL. 604/66;

- licenziamento disciplinare.
Le infrazioni alle norme possono essere sanziormasgconda della gravita dei fatti, con i
seguenti provvedimenti disciplinari:
a) richiamo verbale: qualora il lavoratore violi maniera lieve le procedure interne e le
prescrizioni previste dal P.T.P.C.T. o adotti umpartamento non conforme alle prescrizioni
del piano.
b) richiamo scritto: qualora il lavoratore violi flgocedure interne e le prescrizioni previste
dal P.T.P.C.T. o adotti, nell’espletamento dellevisd nelle aree e funzioni a rischio, un
comportamento non conforme alle prescrizioni dehpi
c) multa fino a 3 ore di stipendio base: qualordayoratore violi in maniera reiterata le
procedure interne e le prescrizioni previste d@@T o adotti, nell’espletamento di attivita a
rischio, comportamenti non conformi alle prescnzidel P.T.P.C.T..
d) sospensione dal lavoro e dalla retribuzione sidoun massimo di 3 giorni: qualora il
lavoratore che violi le procedure interne previga P.T.P.C.T., adottando nell’espletamento
di attivita a rischio un comportamento non conforatle prescrizioni del Piano medesimo,
nonché compiendo atti contrari all’interesse datiée arrechi danno allo stesso e lo esponga a
situazioni oggettive di pericolo;
e) sospensione cautelativa dal lavoro: nel casouinil lavoratore dipendente incorra nei
motivi di licenziamento per giusta causa ovvero agmportamento non conforme alle
prescrizioni del Piano di rilente gravita tale ampoter far proseguire il rapporto di lavoro.
In ogni caso nessun provvedimento disciplinare p@ssere adottato senza la preventiva
contestazione degli addebiti al lavoratore dipetelersenza averlo sentito in sua difesa.
Con riguardo ai Terzi Destinatari, in virtu di agfie clausole inserite nei relativi rapporti
contrattuali, I'eventuale mancato rispetto dei piph e delle norme contenute nel presente
Codice di comportamento, comporta la risoluzionecdatratto.
Per tutto quanto non espressamente contemplatpresénte Codice di Comportamento si
rimanda alle norme del CCNL di riferimento, dellernme del codice civile nonché di ogni

altra norma vigente.

Pag.16 di 16



