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SCOPO

Le presenti Disposizioni, condivise con responsabili delle funzioni aziendali interessate, descrivono analiticamente i controlli fondamentali prescritti dall'organo dirigente per preve-
nire la commissione di reati ex d.lgs. 231/2001. | controlli comprendono qualsiasi misura relativa ai processi sensibili che riduca il rischio di commissione dei reati, pertanto non sono
limitati ad azioni di verifica (cfr. ISO 31000). | controlli indicati nel presente documento possono essere integrati medianti ulteriori disposizioni, contenute ad esempio in procedure,
istruzioni di lavoro, modulistica, ecc.

Ciascun controllo € adottato per prevenire principalmente la commissione dei reati indicati in corrispondenza del controllo stesso mediante appositi codici, come da Tabella di
classificazione dei reati-presupposto ex d.lgs. 231/2001 in calce al presente documento, divisi in gruppi (grigio scuro) e sottogruppi (grigio chiaro) sulla base di affinita delle modalita
attuative e conseguente comunanza delle misure di prevenzione. Si precisa tuttavia che un controllo puo risultare efficace anche nella prevenzione di reati non specificamente
indicati; cio, ad esempio, quando influisca su azioni non immediatamente connesse al fatto reato.

Alcuni controlli riducono il rischio di commissione di tutti i reati oggetto del Modello; essi sono contraddistinti dalla presenza della dicitura "TUTTI". Si tratta, di norma, di controlli
"di sistema" o di controlli su altri controlli. Un esempio di controllo "di sistema" & il Codice etico; un esempio di controllo su altri controlli € la formazione relativa ai controlli. Si
ricorda per "controllo" si intende, nell'ambito del Modello, qualsiasi misura (processo, politica, dispositivo, prassi o altre azioni) che modifica il rischio di commissione di reati,
riducendolo.

Uno stesso controllo puo riferirsi a particolari gruppi di reato, che saranno pertanto espressamente indicati, nonché recare l'indicazione "TUTTI". In tal caso, una stessa misura
interviene sia nella riduzione di particolari rischi-reato sia su meccanismi preventivi applicabili a tutti i reati. Ad esempio, I'attivita di revisione contabile riduce il rischio di commissione
di reati di false comunicazioni sociali e contemporaneamente il rischio di irregolarita nella gestione complessiva dell'azienda.
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# | Misura Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
("Controllo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento
reato da
prevenire
GOV — GOVERNO SOCIETARIO
GOV - Adozione e aggiornamento del Codice Etico
1 | Obbligo eticoa | Il Codice etico prevede, come principio imprescindibile, il rispetto | Entro I'adozione | Codice etico TUTTI LGC 2008,
rispettare le di leggi e regolamenti vigenti in tutti i paesi in cui I'Ente opera. del Modello Cap. 1, & 3.iii,
leggi Cap.ll,§1e
2
2 | Conformita del | Il Codice etico € conforme al Codice di comportamento eventual- | Entro I'adozione | Codice etico TUTTI LGC 2008,
Codice eticoa | mente emesso dall'Associazione rappresentativa dell'Ente a del Modello e Cap. Il
quanto previsto | norma dell'art. 6, comma 3, d.lgs. 231/01. successivamente
dall'Associa- ad ogni aggiorna-
zione rappre- mento dei riferi-
sentativa menti applicabili
dell'Ente rilevante per
I'Ente
3 | Riferibilita del Nel Codice etico sono stabiliti principi etici riferibili a tutti i rischi | Entro I'adozione | Codice etico TUTTI LGC 2008,
Codice etico a di reato individuati. del Modello e Cap. 1,81
tutti i rischi successivamente
reato ad ogni aggiorna-
mento dei riferi-
menti applicabili
rilevante per
I'Ente
4 | Carattere vinco- | Il carattere vincolante del Codice etico e del Modello & dichiarato | Entro |I'adozione | Codice etico e TUTTI LGC 2008,
lante del Codice | nell'ambito del Codice e del Modello stessi. del Modello Modello Cap. I, & 3.iii
etico e del Mo- eCap.ll,§3
dello ISO
9001:2008, §
5.5.3
GOV - Valutazione dei rischi di reato e pianificazione del trattamento
5 | Valutazione dei | In attuazione del proprio Codice etico, I'Organo dirigente deve va- | Prima di adottare | Piano di proget- TUTTI LGC 2008,
rischi reato e di | lutare i rischi di commissione dei reati presupposto di il Modello e suc- |tazione, verbali Cap. 1,83
adozione di un cessivamente incontri
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Misura Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
("Controllo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento
reato da
prevenire
piano di tratta- | applicazione del d.lgs. 231/2001 e deve stabilire un piano del annualmente in
mento trattamento di tali rischi. sede di riesame
del Modello

Coinvolgimento | Nella valutazione del rischio di reato e nella pianificazione del re- | Prima di adottare | Piano di proget- TUTTI LGC 2008,
del manage- lativo trattamento devono essere coinvolti rappresentanti del il Modello tazione, verbali Cap. 1,83
ment nella va- | management di linea e di supporto. incontri
lutazione dei ri-
schi
Consultazione In sede di valutazione del rischio di reato e pianificazione del trat- | Prima di adottare | Verbali o e-mail TUTTI LGC 2008,
dell'Odv in sede | tamento deve essere consultato I'Organismo di vigilanza, se no- | il Modello con pareri Cap. lll, § 2,
di valutazione | minato. dell'Odv se pre- punto 2
dei rischi reato sente
e pianificazione
del trattamento
Individuazione | In sede di valutazione del rischio devono essere individuate le at- | Prima di elabo- Schede di identi- TUTTI LGC 2008,
delle attivitaa | tivita a rischio di reato prevedendo quanto segue: rare le misure ficazione dei ri- Cap. |, § 3.i-
rischio reato - inventariazione ambiti per attivita o per funzioni o per processi; | preventive ("con- | schi 3.ii

- due diligence in caso di indicatori di sospetto durante la valuta- | trolli") Racc, §3.4

zione;

- considerazione dei rischi nei processi finanziari;

- mappatura delle aree a rischio;

- considerazione della Storia dell'Ente e degli illeciti del settore;

- mappatura delle modalita attuative dei reati.
Analisi delle In sede di valutazione dei rischi e pianificazione del trattamento Entro I'adozione | Analisi delle TUTTI LGC 2008,
norme interne | devono essere individuate le norme interne in essere idonee a del Modello norme in essere Cap.l,82e
in essere e indi- | moderare il rischio di commissione dei reati e sono stabilite le in- e indicazione § 3.iii-iv
cazione delle tegrazioni da apportare, in relazione ai rischi individuati. delle integrazioni
integrazioni da da apportare
apportare
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# | Misura Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
("Controllo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento

reato da
prevenire
GOV - Progettazione e aggiornamento del Modello di prevenzione dei reati

10 | Coinvolgimento | Nella progettazione o riprogettazione del Modello sono coinvolti | Entro I'adozione | Piano di proget- TUTTI LGC 2008,
del manage- rappresentanti delle Funzioni di linea e di supporto indicati in or- | del Modello tazione, verbali Cap. 1,83
ment nella pro- | ganigramma. incontri
gettazione del
Modello

11 | Consultazione | In sede di progettazione \ riprogettazione (aggiornamento) del Entro I'adozione | Verbali o e-mail TUTTI LGC 2008,
dell'Odv in sede | Modello & consultato I'Organismo di vigilanza, se nominato. del Modello con pareri Cap. lll, § 2,
di progetta- dell'Odv se pre- punto 2
zione del Mo- sente
dello

12 | Utilizzo di fonti | I documenti di origine esterna necessari alla progettazione e ag- | Entro il mese Registrazione TUTTI ISO
attendibili per | giornamento del Modello devono essere identificati. Devono es- | successivo dalla | elettronica (data 9001:2008, §
la progetta- sere utilizzate fonti attendibili (Riviste, Siti internet; Consulenti pubblicazione dei | di collocazione 423
zione del Mo- qualificati) per l'individuazione dei documenti esterni necessari. riferimenti nelle | nel sistema di
dello Tali fonti devono essere mantenute aggiornate. Riviste o Siti indi- | condivisione)

viduati

13 | Definizione di Devono essere definiti indicatori di rischio per le singole tipologie |Prima di appro- | Obblighi informa- TUTTI LGC 2008,
indicatori di ri- | di rischio rilevato (ad esempio accordi intermediazione che pre- | vare il Modello tivi a Odv (codice Cap. I, & 3.iii
schio vedano pagamenti off-shore). Tali indicatori possono essere rap- "IN") contenuti

presentati da obblighi informativi all'Odv nella presente
Tabella

14 | Previsione di Il sistema disciplinare deve prevedere sanzioni per tutti i destina- | Entro I'adozione | Sistema discipli- TUTTI CoSO-IC
sanzioni per tari del Codice etico e del Modello. del Modello nare 1992, Ma-
tutti i destina- nuale di rife-
tari del Codice rimento, Ge-
etico e del Mo- stione dell'a-
dello zienda, 3)

15 | Previsione di Devono essere previste sanzioni per la violazione della legge, del | Entro I'adozione | Sistema discipli- TUTTI LGC 2008,
sanzioni com- codice etico e delle misure del Modello, commisurandole all’en- | del Modello nare Cap. I, § 4
misurata tita delle violazioni stesse. CoSO-IC

1992,
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# | Misura Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
("Controllo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento

reato da
prevenire
all'entita della Manuale di
violazione riferimento,
Gestione
dell'azienda,
3)

16 | Previsione di Nel sistema disciplinare devono essere stabilite sanzioni nei con- | Entro I'adozione | Sistema discipli- TUTTI (requisito
sanzioni per ne- | fronti degli amministratori, direttori generali e compliance offi- del Modello nare aggiuntivo ri-
gligenza eim- | cers che per negligenza ovvero imperizia non abbiano saputo in- spetto alle
perizia nel pre- | dividuare, e conseguentemente eliminare, violazioni del modello LGC 2008,
venire i reati e, nei casi piu gravi, perpetrazione di reati. derivato da

GIP-Milano
09\11\2004)

17 | Attribuzione di | Il sistema disciplinare deve attribuire i poteri e le procedure disci- | Entro I'adozione | Sistema discipli- TUTTI LGC 2008,
poteri discipli- | plinari per la tempestiva applicazione delle sanzioni a tutti i desti- | del Modello nare Cap. 1,84
nari per le san- | natari previsti. Non possono essere attribuiti poteri disciplinari
zioni inerenti al | all'Organismo di vigilanza.
d.lgs. 231/01

18 | Divieto disan- | Il sistema disciplinare non puo prevedere a titolo di sanzione il Entro I'adozione | Sistema discipli- TUTTI LGC 2008,
zione mediante | demansionamento del dipendente. Il trasferimento del dipen- del Modello nare Cap. 1,84
demansiona- dente puo essere previsto solo nel caso ricorrano le ragioni tecni-
mento che, organizzative o produttive previste dall’art. 2103 cod. civ..

19 | Verifica di com- | Deve essere verificata la compatibilita con lo Statuto dei lavora- Entro I'adozione | Traccia della veri- TUTTI LGC 2008,
patibilita delle | tori delle sanzioni previste. del Modello fica Cap. 1,84
sanzioni con lo
Statuto dei la-
voratori

20 | Modifica del I Modello deve essere modificato dall'Organo dirigente - anche Tempestiva- Traccia delle mo- TUTTI
Modello a per mezzo di propri incaricati - quando sono scoperte significative | mente a fronte difiche
fronte di signifi- | violazioni della violazione o
cative violazioni | delle prescrizioni ovvero quando intervengono mutamenti del mutamento
e mutamenti nell'organizzazione o nell'attivita, ovvero nelle norme nonché
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# | Misura Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
("Controllo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento
reato da
prevenire
negli altri riferimenti fondamentali, quali la giurisprudenza, la
dottrina e gli standard applicabili.
GOV - Adozione del Modello - compresi gli aggiornamenti
21 | Formale e do- |L'Organo Dirigente deve approvare formalmente i documenti del | Nei tempi pianifi- | Nominativo e TUTTI LGC 2008,
cumentata ap- | Modello. L'approvazione é attestata da elenco dei documenti ap- | cati data in e-mail o Cap. 1,82
provazione del | provati, comprensivo dello stato di aggiornamento, allegato a registrazione car- CoSO-IC
Modello da verbale dell'Organo dirigente, ovvero da approvazione scritta da tacea o elettro- 1992, Ma-
parte dell'Or- parte di ciascun Amministratore. nica nuale di rife-
gano dirigente rimento, Ge-
stione dell'a-
zienda, 3)
ISO
9001:2008, §
4.2.3
22 | Adozione diun | Contestualmente alla adozione del Modello, I'Organo Dirigente Contestualmente | Verbale del Cda TUTTI
piano di attua- | deve approvare/prendere atto di un Piano di attuazione e miglio- | all'adozione del | con indicazione
zione e miglio- | ramento dello stesso formulato da AD/DG, indicando gli obiettivi | Modello del Piano di at-
ramento del essenziali di attuazione (quale ad esempio la formazione del per- tuazione e mi-
Modello sonale) nonché gli eventuali obiettivi di completamento delle mi- glioramento
sure di non immediata applicazione (quale ad esempio il conse-
guimento di certificazioni di sistema di sicurezza o ambiente).
23 | Tenuta a dispo- | Deve essere tenuta aggiornata una versione cartacea e informa- | Entro una setti- | Registrazione TUTTI ISO
sizione della tica dei documenti del Modello. Tali documenti devono rimanere | mana dall'appro- | elettronica (data 9001:2008, §
documenta- leggibili e facilmente identificabili. Essi devono essere accessibili | vazione del docu- | di collocazione 423
zione aggior- ai destinatari nonché agli Amministratori, ai Sindaci e all'Odv. mento nel sistema di
nata del Mo- condivisione)
dello
24 | Identificazione | Devono essere identificate le modifiche e lo stato di revisione Prima dell'appro- | Indicatori di revi- TUTTI ISO
delle modifiche | corrente dei documenti del Modello mediante indicazione della vazione di cia- sione nei docu- 9001:2008, §
alla documen- | data o di un numero progressivo aggiornamento sul documento. |scun documento | menti 423
tazione del Mo-
dello
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# | Misura Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
("Controllo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento

reato da
prevenire
GOV - Controlli relativi alle cariche, conferimento di deleghe e poteri

25 | Acquisizione di | Devono essere acquisiti il curriculum vitae, il certificato del casel- | Prima dell'inca- | Copie dei certifi- 24ter_ CoSO-IC
documenti e at- | lario giudiziale, I'autocertificazione dei carichi pendenti redatta in |rico alla persona | cati 25 A 1992, Ma-
testazioni con- | conformita al DPR 445/2000 e |'attestazione di presenza di con- 25ter_ nuale di rife-
cernenti onora- | flitti di interesse dagli Amministratori e dei Sindaci. In caso di pre- TUTTI rimento, Ge-
bilita e 2con- senza di carichi pendenti, condanne, conflitti di interesse o di al- stione delle
flitti di inte- tre potenziali anomalie risultanti dalla documentazione presen- risorse
resse di Ammi- | tata, I'Organo dirigente deve pronunciarsi sull'opportunita del umane, 5)
nistratori e Sin- | mantenimento della carica.
daci (PER QUANTO COMPATIBILE CON LE NORME IN MATERIA DI PRI-

VACY)

26 | Impegno all'os- | Gli Amministratori e i Sindaci devono sottoscrivere un impegno Entro 15 giorni Verbale di ado- TUTTI LGC 2008,
servanza del ad attenersi al Codice etico e a quanto previsto dal Modello. dalla data di ado- | zione del mo- Cap.1l,§2
Codice etico e zione del Mo- dello o diinse-
del Modello da dello o di inizio diamento
parte di Ammi- della collabora- | dell'amministra-
nistratori e Sin- zione con I'Ente | tore o del sin-
daci daco

27 | Coerenza di as- | Devono essere assegnati poteri autorizzativi in coerenza con le Al momento Verbalizzazione; 25_A LGC 2014,
segnazione di responsabilita organizzative e gestionali. Devono essere definiti in | dell'assegnazione | registrazione in 25ter_ pag. 38
poteri autoriz- | modo chiaro e univoco i profili aziendali cui sono affidate la ge- visura, docu- TUTTI
zativi, di firma e | stione e la responsabilita delle attivita a rischio reato. menti integra-

di spesa conle | Devono essere indicate le soglie di approvazione delle spese ef- tivi/riepilogativi
responsabilita | fettuate da ciascun delegato.
definite L'attribuzione delle deleghe e dei poteri di firma relativi alla ge-

stione delle risorse finanziarie e all’assunzione e attuazione delle

decisioni dell’ente in relazione ad attivita a rischio reato deve:

- essere formalizzata in conformita alle disposizioni di legge appli-

cabili;

- indicare con chiarezza i soggetti delegati, le competenze richie-

ste ai destinatari della delega e i poteri rispettivamente assegnati;

- prevedere limitazioni delle deleghe e dei poteri di spesa
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# | Misura Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
("Controllo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento

reato da
prevenire

conferiti;

- prevedere (nell'ambito dei controlli del Modello) soluzioni di-

rette a consentire un controllo sull’esercizio dei poteri delegati;

- disporre I'applicazione di sanzioni in caso di violazioni dei poteri

delegati;

- essere disposta in coerenza con il principio di segregazione;

- essere coerente con i regolamenti aziendali e con le altre dispo-

sizioni interne applicati dalla societa.

Deve essere creato un sistema coerente e integrato (ad esempio

per mezzo di un prospetto) che comprenda tutte le deleghe o

procure aziendali (comprese quelle in materia antinfortunistica

ed in quella ambientale), periodicamente aggiornate alla luce sia

delle modifiche normative, che delle eventuali variazioni nel si-

stema organizzativo aziendale.

28 | Acquisizione di | Preventivamente alla nomina del revisore legale persona fisica, Prima della no- Verbalizzazione 25 A
documenti e at- | devono essere acquisiti il curriculum vitae comprensivo di riferi- | mina del revisore | dell'assemblea 25ter_
testazioni con- | mento al registro dei revisori contabili il certificato del casellario 250cties_
cernenti onora- | giudiziale, I'autocertificazione dei carichi pendenti redatta in con-
bilita e conflitti | formita al DPR 445/2000 e |'indicazione di eventuali conflitti di in-
diinteresse del | teresse. In presenza di carichi pendenti, condanne, conflitti di in-
revisore legale | teresse o di altre potenziali anomalie risultanti dalla documenta-
persona fisica zione presentata, I'Organo dirigente deve pronunciarsi sull'oppor-

tunita della nomina.
(PER QUANTO COMPATIBILE CON LE NORME IN MATERIA DI PRI-
VACY)

29 | Acquisizione di | Preventivamente alla nomina del revisore legale persona giuri- Prima della no- Verbalizzazione 25_A
documenti e at- | dica, devono essere acquisiti il curriculum, la dichiarazione di mina del revisore | dell'assemblea 25ter_
testazioni con- | iscrizione all'apposito Registro nonché una dichiarazione degli 250cties_
cernentila eventuali conflitti di interesse e le sanzioni amministrative rice-
compliance ei | vute. In caso di presenza di carichi pendenti ex d.lgs. 231/01 , re-
conflitti di inte- | lative condanne, sanzioni amministrative, conflitti di interesse o
resse del di altre potenziali anomalie risultanti dalla documentazione
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prevenire
revisore legale | presentata, I'Organo dirigente deve pronunciarsi sull'opportunita
persona giuri- | del mantenimento della carica.
dica
30 | Coerenza del si- | Deve esistere un sistema di poteri coerente con le funzioni asse- | Continuativa- Organigramma 25septies
stema di poteri | gnate ai diversi livelli nell'ambito dell'organizzazione, incluso mente SSL. Verbali 25undecies_
in materia di si- | quanto necessario per la gestione di SSL e AMB (deleghe di attri- dell'Organo diri- TUTTO
curezza e am- buzione e deleghe di funzioni). Agli eventuali delegati devono es- gente, deleghe e
biente con le sere assegnati congrui poteri decisionali e di spesa e devono es- procure in tema
funzioni asse- sere definiti adeguati sistemi di reporting ai deleganti, nel ri- di SSL, verbali di
gnate e Defini- | spetto delle reciproche attribuzioni. riesame del si-
zione di ade- stema. Registra-
guati sistemi di zione della veri-
reporting fica ed eventuale
sollecito al re-
sponsabile. Evi-
denza della tra-
smissione all'Odv
31 | Adozione dei La sottoscrizione di contratti con amministratori, Sindaci e revi- Prima di assu- Registrazioni pre- 24ter_ Vedi pro-
controlli indi- sori comporta |'applicazione dei controlli indicati nel processo mere gli obblighi | viste dal pro- 25_A cesso LEG
cati nel pro- LEG, sottoprocesso "Stipulazione di contratti". cesso LEG 25ter_F
cesso LEG, "Sti- 250cties_
pulazione dei TUTTI
contratti",
nell'assunzione
di obblighi
verso ammini-
stratori, sindaci
e revisori
32 | Segnalazione a | Deve essere segnalato tempestivamente all'Organo Dirigente e Ad ogni evento Lettera o mail di 25ter_
Organo diri- all'Odv da chiunque ne venga a conoscenza ogni evento che segnalazione TUTTI
gente e Odv di | possa compromettere l'indipendenza dei membri di organi socie-
eventi che tari (Cda, Sindaci, Odyv, altri eventuali organi come da statuto).
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prevenire
possano com-
promettere I'in-
dipendenza de-
gli organi socie-
tari
33 | Informazione Deve essere trasmessa all'Odv la situazione aggiornata dei nomi- | Entro 15 gg. da Visura aggiornata 25_A
all'0dv in me- nativi degli amministratori, dei componenti gli organi sociali e dei |incaricoa Odve |trasmesso via e- 25ter_
rito ai poterie | revisori, comprensivo della situazione dei poteri, delle deleghe e | ad ogni modifica | mail 250cties_
alle deleghe delle procure conferiti agli amministratori e ad altri soggetti. della situazione TUTTI
GOV - Definizione e gestione degli obiettivi e dei budget
34 | Definizione del | Deve essere definito, su proposta scritta delle funzioni aziendali | Annualmente Budget 24ter_ CoSO-IC
budget in coe- | competenti, il budget coerentemente con gli obiettivi aziendali 25_ 1992, Ma-
renza con gli stabiliti, inclusi quelli relativi al Modello. Tale budget deve inclu- nuale di rife-
obiettivi azien- | dere fra I'altro previsioni per: rimento,
dali - acquisti di beni e servizi; Marketing e
- spese per il personale; vendite, 2)
- spese per impianti, apparecchiature e infrastrutture;
- costi relativi alle sponsorizzazioni e agli omaggi;
- costi per erogazioni liberali.
35 | Adozione diun | Deve essere adottato da parte degli organi societari competenti, | Annualmente Piano annuale 25septies_
Piano annuale | nel rispetto delle procedure interne e coerentemente con la Poli- degli investi- 25undecies_
degli investi- tica aziendale, un Piano annuale degli investimenti in materia di menti in materia
menti in mate- | SSL e di AMB con relativo Budget, che individui gli investimenti da di SSLe AMB e
ria di SSL e di effettuarsi, le tempistiche, i responsabili e le risorse necessarie relativi budget.
AMB con rela- | all'attuazione. Tale piano deve essere adeguatamente pubbliciz- Registrazione
tivo Budget, zato. della verifica ed
che individui gli | Il Piano deve essere corredato di una nota esplicativa, a firma del eventuale solle-
investimenti da | responsabile della proposta, in cui siano esplicitati i criteri prefe- cito al responsa-
effettuarsi, le renziali adottati e riportate eventuali ulteriori annotazioni a sup- bile.  Evidenza
tempistiche, i porto della tempistica e delle altre scelte compiute. della trasmis-
responsabili e L'adozione e la successiva attuazione del piano devono essere ve- sione all'Odv.
le risorse rificate da un soggetto diverso (ad esempio I'RSPP) dal
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prevenire
necessarie responsabile dell'adempimento e, in difetto, essere sollecitate al
all'attuazione responsabile.
Il piano e le eventuali sue revisioni infrannuali devono essere tra-
smessi all'Odyv, con evidenza degli eventuali scostamenti.
E' fatto divieto di utilizzare, quale criterio preferenziale nella defi-
nizione del budget e del piano degli investimenti in materia di SSL
e di AMB, quello del risparmio e della massimizzazione del pro-
fitto (pur nel rispetto dei principi di efficienza, efficacia ed econo-
micita dell’attivita imprenditoriale).
GOV - Formazione delle comunicazioni sociali

36 | Verifica di ade- | Devono essere verificate I'adeguatezza dei dati e delle informa- Data di predispo- | Compilazione e 25ter_A LGC 2008,
guatezza dei zioni che ciascun ente/funzione aziendale (ente/funzione forni- sizione del pro- | sottoscrizione 25quinquie- | App. 8.1
dati e delle in- | tore) fornisce per la predisposizione del bilancio (cfr. per dettagli i | getto di bilancio | check list datata sdecies_
formazioni for- | controlli prescritti nell'ambito del processo ECF, sottoprocesso per predisposi-
niti per la predi- | "Elaborazione del bilancio"). zione progetto di
sposizione del bilancio
bilancio

37 | Controllo della | La documentazione di maggiore rilevanza richiesta dai Sindacie | Verifica prima Traccia della veri- 25ter_A
documenta- Revisori deve essere verificata prima della consegna da responsa- | della consegna fica e della tra-
zione richiesta | bili aziendali competenti. Deve essere assicurata la tracciabilita di smissione, archi-
dai Sindaci e tale documentazione, viazione della do-

Revisori raccogliendo ed archiviando i documenti di presa in consegna cumentazione
della documentazione.

38 | Comunicazione | Devono essere messi tempestivamente a disposizione dell'Or- Termini stabiliti | Invio a mezzo 25ter_A LGC 2008,
all'Organo diri- | gano dirigente o suo delegato i dati preparatori alla formulazione |in base alle esi- mail a richiesta App. 8.1
gente dei dati del progetto di bilancio e delle altre comunicazioni sociali. genze di appro-
preparatori al vazione del pro-
progetto di bi- getto di bilancio
lancio da parte dell'or-

gano dirigente




OPR SERVICES AND MANAGEMENT S.R.L.
Modello ex d.Igs. 231/2001

Disposizioni speciali

del Modello di organizzazione, gestione e controllo

Versione n. 01 del GG/MM/AAAA

ex d.lgs. 231/2001 Pag. 16 di 184
# | Misura Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
("Controllo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento
reato da
prevenire
39 | Controllo delle | L'Organo dirigente o un suo delegato devono prendere visione Prima che la co- | E-mail di trasmis- 25ter_A
comunicazioni | delle evidenze di avvenuta verifica delle comunicazioni predispo- | municazione sia | sione delle evi-
predisposte dai | ste dai responsabili competenti. resa al socioo al |denze
responsabili di pubblico
funzione ai fini
del bilancio
40 | Messa a dispo- | Le bozze di bilancio devono essere messe a disposizione degli or- | Prima della se- Invio di email di 25ter_A LGC 2008,
sizione della gani di controllo e, se richiesto dagli stessi, deve essere effettuata | duta del Consi- richiesta riunione App. 8.1
bozza di bilan- | una riunione con Collegio Sindacale (se nominato), revisore le- glio di Ammini- e convocazione;
cio agliorgani | gale, in presenza dell'Odv. strazione indetta |verbale della riu-
di controllo per I'approva- nione se effet-
zione del bilancio | tuata
41 | Esame della Il revisore legale incaricato e i Sindaci devono esaminare la bozza | Prima della data | Attestazione 25ter_A
bozza di bilan- | di bilancio ed emettere memoria scritta in caso di eventualirac- | di deposito del dell'esame; even- 25quinquie-
cio da parte del | comandazioni e osservazioni rilevate. progetto di bilan- | tuale memoria sdecies_
revisore legale cio presso la con raccomanda-
incaricato e del sede sociale zioni e osserva-
sindaco zioni
42 | Verifica e sotto- | L'Organo dirigente o suo delegato devono sottoscrivere la c.d. Data di emis- Copia della let- 25ter_A LGC 2008,
scrizione della | lettera di attestazione o di manleva (representation letter) richie- | sione del giudizio | tera di attesta- 25quinquie- | App. 8.1
lettera di atte- | sta dal revisore legale. La lettera deve essere preventivamente sul bilancio zione consegnata sdecies_
stazione o man- | verificata da un responsabile aziendale con adeguato livello di al revisore legale,
leva richiesta competenza e autorita. con traccia della
dal revisore le- verifica del re-
gale sponsabile in-
terno
43 | Trasmissione Devono essere trasmesse all'Odv le Relazioni del Soggetto incari- | Tempestiva- E-mail con alle- 25ter_A
all'Odv delle re- | cato della revisione legale inerenti al bilancio, le relazioni trime- | mente gata la relazione 25quinquie-
lazioni del Sog- | strali ed ogni altra comunicazione dello stesso Soggetto agli Am- sdecies_
getto incaricato | ministratori o ai Soci.
della revisione
legale inerente
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al bilancio e di
ogni altra sua
comunicazione
agli Ammini-
stratori o ai Soci
44 | Trasmissione Devono essere trasmesse all'Odv le Relazioni del Collegio sinda- | Tempestiva- E-mail con alle- 25ter_A
all'Odv delle re- | cale inerenti al bilancio. mente gata la relazione 25quinquie-
lazioni del Col- sdecies_
legio sindacale
inerenti al bi-
lancio
GOV - Messa a disposizione dei soci o del pubblico delle comunicazioni sociali
45 | Verifica della Deve essere verificata la conformita del documento di bilancio Prima dell'invio | Attestazione 24 C
conformita del | approvato dall'assemblea con quello trasmesso con modalita te- | agli Enti preposti | della verifica 25ter_A
documento tra- | lematiche agli Enti Preposti. In caso di conferimenti a terzi dell'a-
smesso in dempimento deve essere richiesto, nell'ambito dell'incarico con-
forma telema- | ferito, il compimento di questa verifica.
tica a quello ef-
fettivamente
approvato
GOV - Effettuazione di operazioni societarie
46 | Controllo dell'i- | Per |'effettuazione di operazioni straordinarie: A partire dalla Evidenze dei con- 25ter_B DOC
dentificazione | a) verifica preventiva dei presupposti di carattere strategico, eco- | fase di studio trolli 25quinquie- | AODV231RT
delle nomico e finanziario nonché dell'attuabilita dell'operazione sdecies_
operazioni, ne- | della proposta di realizzazione dell'operazione ad opera delle
goziazione competenti funzioni aziendali;
e stipula dei re- | b) verifica della corrispondenza tra la proposta dell'operazione
lativi autorizzata e i contenuti del contratto cui si € pervenuti a seguito
contratti e suc- | delle attivita negoziali;
cessiva c) autorizzazione del contratto da parte dei soggetti aziendali abi-
realizzazione litati;
d) approvazione del soggetto che ha approvato la proposta di
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Misura
("Controllo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

realizzazione dell'operazione in caso di modifiche/

integrazioni ai termini e alle condizioni contenuti nell'accordo sti-
pulato;

e) coinvolgimento delle competenti funzioni fiscali aziendali, sia
in fase di definizione della proposta di realizzazione dell'opera-
zione, che nelle successive fasi di esecuzione, al fine di garantire
che le operazioni siano svolte in conformita alla normativa fiscale
di riferimento;

f) realizzazione di attivita di monitoraggio al fine di garantire la
corrispondenza tra la proposta di realizzazione dell'operazione
approvata e quanto realizzato.

47

Verifica di con-
formita delle
operazioni so-
cietarie alla
normativa ap-
plicabile

Prima di effettuare:

- ripartizioni di utili o acconti su utili o di riserve;

- operazioni su azioni o quote al di fuori di mercati regolamentati;
- riduzione del capitale sociale;

- aumento del capitale sociale;

- fusione;

- scissione;

- trasformazione;

- restituzione dei conferimenti ai soci o di liberazione dei soci
dall'obbligo di eseguirli;

- sottoscrizione del capitale sociale;

- ripartizione dei beni tra i soci in fase di liquidazione;

- altre operazioni straordinarie

gli amministratori devono ottenere da un responsabile aziendale
esterno all'Organo dirigente o da un professionista esterno all'a-
zienda - competenti in tali materie - un parere di conformita (o
"comfort letter") dell'operazione prospettata alla normativa so-
cietaria e una valutazione di conformita alla normativa fiscale.

Prima di effet-
tuare I'opera-
zione

Comunicazione
di avvenuta veri-
fica di confor-
mita, inclusiva
dell'esito positivo
0 negativo

25ter_B
25quinquie-
sdecies_

LGC 2008,
App.8.7e
8.8

48

Pagamenti rela-
tivi a operazioni
societarie

| pagamenti relativi alle operazioni societarie sopra descritte pos-
sono essere effettuati solo a fronte della attestazione di confor-
mita alla normativa societaria inerente all'operazione.

Prima dell'effet-
tuazione dell'o-
perazione

Registrazione di
pagamento

25ter_B
25quinquie-
sdecies_

LGC 2008,
App.8.7e
8.8
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# | Misura Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
("Controllo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento

reato da
prevenire
previa verifica
di conformita
delle operazioni
stesse

49 | Informativa Deve essere informato I'Organismo di vigilanza: Tempestiva- E-mail all'Odv 25ter_B LGC 2008,
all'Odv relativa | a) dell'avvenuta effettuazione di ogni operazione societaria di cui | mente 25quinquie- | App.8.7 e
alle operazioni | alla presente "Attivita"; sdecies_ 8.8
societarie effet- | b) di tutti i casi di parere di mancata conformita alla normativa
tuate ed ai casi | societaria dell'operazione prospettata.

di non confor-
mita riscontrati

50 | (In caso di ope- | (vedere processo "PUB") (vedere processo | (vedere processo 24 Vedi pro-
razioni societa- "PUB") "PUB") 24ter_ cesso LEG
rie che coinvol- 25_
gano soggetti
pubblici si ap-
plicano inoltre i
pertinenti con-
trolli indicati
nel processo
"PUB".)

51 | Controllo dei Nelle eventuali Societa controllate estere deve essere preventiva- | Prima della no- Evidenze di veri- 24ter_ LGC 2014
conflitti di inte- | mente verificata (ad es. mediante obbligo di dichiarazione sosti- | mina fica App., pag.
resse dei mem- | tutiva) l'inesistenza di vincoli di parentela o affinita tra gli espo- 101
bri di organi di | nenti delle Societa nominati negli organi sociali e pubblici ufficiali.
societa control-
late estere

GOV - Rapporti con soci e organi sociali

52 | Messa a dispo- | L'amministratore cui il Socio o un organo societario o un revisore | Tempestiva- E-mail 25ter_C LGC 2008,
sizione del so- | o un sindaco ha richiesto di accedere ad informazioni deve for- mente in rela- (art. 2625, App. 8.2
cio, dell'organo | nire dati approvati dalle funzioni aziendali competenti per l'infor- | zione alla richie- comma 2,
societario o del | mazione richiesta. Il coinvolgimento di almeno una funzione sta c.c.)
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# | Misura Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
("Controllo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento

reato da
prevenire
revisore di dati | aziendale € comunque necessario. Deve essere garantita al sog-
approvati dalle | getto che richiede legittimamente le informazioni I'accessibilita
funzioni azien- | dei dati sulla base dei quali & avvenuta I'approvazione (scritture,
dali competenti | dati tecnici, ecc.).

53 | Verifica del ri- | Un responsabile aziendale esterno all'Organo dirigente e compe- | Nei termini di E-mail in caso di 25ter_C LGC 2008,
spetto delle tente in materia societaria - o un professionista esterno qualifi- legge relativi anomalia; sigla (art. 2636 App. 8.4
procedure di cato - deve presenziare a ciascuna assemblea dei soci, verificando | all'assemblea su copie dei do- c.c)
formazione il rispetto delle procedere per la formazione della maggioranza. cumenti verificati
della maggio- Esso deve segnalare immediatamente al Collegio sindacale e
ranza all'Organo dirigente eventuali anomalie riscontrate. Tale respon-

sabile deve inoltre curare la regolare convocazione dell'assem-
blea, il deposito dei titoli azionari presso gli intermediari autoriz-
zati, se previsto; il deposito di ogni altro documento idoneo all'as-
sunzione di delibere da parte dei soci.

54 | Comunicazione | Deve essere comunicata tempestivamente all’Amministratore Con congruo an- | Comunicazione 25ter_C
di modifiche Delegato e all’Organismo di Vigilanza ogni modifica rilevante ticipo rispetto scritta
all'assetto azio- | dell’assetto azionario ed eventuali casi di esclusione del diritto di | alla data di fissa-
nario ed esclu- | voto per determinate azioni o categorie di azioni. zione dell’assem-
sione del diritto blea dei soci
di voto

55 | Segnalazione ai | Gli amministratori devono segnalare ai soci e, per conoscenza, Immediatamente | E-mail 25ter_C
Soci e all'Odv all'Odv le segnalazioni di anomalie ricevute in tema di rispetto (art. 2636
relativa ad ano- | delle procedure di formazione della maggioranza. c.c.)
malie nella for-
mazione della
maggioranza

GOV - Riesame del Modello

56 | Riesame perio- | L'Organo dirigente deve riesaminare, aggiornare (quando neces- | Annualmente Traccia del rie- TUTTI LGC 2008,
dico del Mo- sario e in ogni caso in presenza di mutamenti nell'organizzazione same nel verbale Cap.l,81e
dello con ag- o nell'attivita rilevanti in relazione ai rischi o quando sono sco- del Cda § 3, punto iii

giornamento
dello stesso se

perte significative violazioni delle prescrizioni - cfr. processo NCP)
il Modello, tenendo conto delle proposte di aggiornamento
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Misura Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
("Controllo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento
reato da
prevenire

opportuno e
Piano annuale
di attuazione e
miglioramento
del Modello

presentate dall'Odv. In caso di mutamenti consistenti deve preve-
dere la completa riapprovazione del Modello.

Nell'ambito di tale riesame deve essere stabilito il piano attua-
zione e miglioramento del Modello per il periodo entrante.
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reato da
prevenire
DIR — DIREZIONE DELL’AZIENDA
DIR — Approvazione della Politica per la sicurezza, I'ambiente e la qualita
1 | Approvazione di | Deve essere approvata, in attuazione del Codice etico, una Poli- | All'adozione del | Politica per la SSL 25bis_B
una Politica tica aziendale che manifesti, nei confronti di shareholders (Pro- presente con- , 'AMB e la QUA 25bisl_B
aziendale inclu- | prieta) e stakeholders (altri Portatori di interesse) gli impegni as- | trollo 25septies_
siva degli impe- | sunti dalla Societa al rispetto della salute e sicurezza dei lavora- 25undecies_
gni in materia di | tori, dell' ambiente e della qualita del prodotto/servizio.
salute e sicu-
rezza dei lavora-
tori, di ambiente
a qualita con-
forme al Codice
etico
DIR - Valutazione dei rischi per la salute e sicurezza dei lavoratori (SSL) e pianificazione del trattamento
2 | Verifica della va- | Il Datore di lavoro deve effettuare o rielaborare, con le modalita | Immediatamente | DVR 25septies
lutazione dei ri- | e con le tempistiche stabilite dalla legge, d'iniziativa o su segnala- | e all'occorrenza | Registrazione
schi effettuata o | zione del MC, del RSPP e delle altre funzioni coinvolte, secondo secondo le tem- | della verifica ed
rielaborata. Rie- | apposita procedura da adottarsi nell'ambito del SGSL, la valuta- pistiche di legge | eventuale solle-
same annuale zione di tutti i rischi per la salute e la sicurezza dei lavoratori nei | Annualmente cito al responsa-
della stessa luoghi di lavoro ed elaborare il DVR, eventualmente avvalendosi | quanto al rie- bile
di soggetti selezionati sulla base della esperienza e della profes- | same Verbale del rie-
sionalita. same della dire-
La valutazione dei rischi deve essere comunque sottoposta ad un zione
riesame annuale circa la completezza e la congruita.
L'adozione e la successiva revisione del DVR devono essere verifi-
cate da un soggetto diverso dal responsabile dell'adempimento e,
in difetto, essere sollecitate al responsabile.
DIR — Analisi degli aspetti ambientali significativi
3 | Effettuazione di | Deve essere effettuata e tenuta aggiornata un'analisi degli aspetti | All'adozione del | Documenti di 25undecies_
un'analisi degli | ambientali significativi e devono essere individuate le prescrizioni | presente con- analisi ambien-
aspetti ambien- | legali applicabili. Tali attivita devono essere effettuate da sog- trollo tale iniziale e di
tali significativi e | getto adeguatamente qualificato. individuazione
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# | Misura ("Con- Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
di una individua- delle prescrizioni
zione dei relativi legali applicabili
adempimenti di
legge
4 |Individuazione e | Devono essere preventivamente individuati i rifiuti ed i sottopro- | Continuativa- Elenco rifiuti e 25undecies_
analisi preven- | dotti derivanti dalle attivita aziendali, le loro destinazioni e la mente sottoprodotti,
tiva dei rifiuti e | classificazione da attribuire. analisi ambien-
dei sottopro- tale iniziale
dotti derivanti
dalle attivita
aziendale
DIR — Adozione di norme applicative
5 | Definizione delle | Devono essere definite le responsabilita e le linee gerarchiche, in | All'adozione del | Organigramma TUTTI LGC 2008,
responsabilita e | coerenza con le deleghe e le procure conferite. Almeno per cia- Modello e conti- | dettagliato, pro- Cap. 1, & 3.iii
delle linee gerar- | scun responsabile di funzione che risponde direttamente ad am- | nuativamente cure, job de- Racc, § 3.2
chiche in coe- ministratori delegati devono essere stabilite le job description. scription DOC
renza con le de- | E' necessario che: AODV231RT
leghe e le pro- - a nessuno vengano attribuiti poteri illimitati;
cure conferite - i poteri e le responsabilita siano chiaramente definiti e cono-
sciuti all'interno dell’organizzazione;
- i poteri autorizzativi e di firma siano coerenti con le responsabi-
lita organizzative assegnate;
- i compiti relativi a tutte le attivita a rischio indicate nel Modello
(documento M-05) e a tutti i processi e sottoprocessi (indicati nel
presente documento M-07) devono essere assegnati a specifiche
posizioni in organigramma e indicati nelle job description. Per
ogni processo devono essere stabiliti uno i pit coordinatori.
Ogni modifica deve essere segnalata all'Odv
6 | Impegni eticidi | Ciascun dirigente e responsabile di funzione deve sottoscrivere All'adozione del | Job descriptions TUTTI
responsabili e di- | impegni etici con specifico riferimento alla propria funzione se- Modello e conti- | o altri documenti
rigenti con spe- | condo I'organigramma. Tali impegni devono tenere conto dei co- | nuativamente relativi alla fun-
cifico dici deontologici professionali applicabili. zione
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# | Misura ("Con- Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento

reato da
prevenire
riferimento alla
loro funzione

7 | Individuazione di | Deve essere previsto dall'Organigramma dettagliato un incaricato | All'adozione del | Organigramma TUTTI
una posizione di | qualificato in materia di sistemi di gestione, organizzazione e con- | Modello dettagliato, job
"Assistente per | trollo, in staff al Referente dell'Organo dirigente per il Modello. description
la Compliance" | Tale incarico puo essere congiunto con quello di responsabile del

SGSL, SGA, SGQ o di altri sistemi di gestione.

8 | Applicazione dei | La concreta applicazione dei Controlli indicati nel presente docu- | Continuativa- Eventuali proce- TUTTI
controllianche, | mento e assegnata alla responsabilita di quanti gestiscono i pro- | mente dure
ove necessario cessi anche, ove necessario in relazione al rischio, mediante I'ado-
mediante norme | zione di ulteriori norme interne (quali ad esempio Procedure e
interne. Pianifi- | Istruzioni aziendali o di Gruppo, nonché modulistica standardiz-
cazione dell'ado- | zata per I'effettuazione delle registrazioni previste). In assenza di
zione di tali tali ulteriori norme applicative, restano tassative le modalita di
norme applicazione indicate nel presente documento.

9 | Conformita delle | Le procedure introdotte devono essere conformi al principio di Entro I'adozione | Procedure con- TUTTI LGC 2008,
procedure al separazione dei compiti (segregation of duties) per cui I'autoriz- | del Modello formi al principio Cap.1, 84
principio di se- | zazione all’effettuazione di un’operazione deve essere sotto la re- di separazione di
parazione dei sponsabilita di persona diversa da chi contabilizza, esegue opera- funzioni
compiti tivamente o controlla I'operazione.

10 | Adozione diun | Deve essere adottato e mantenuto attivo un sistema di gestione | Nei tempi previ- | Certificazione ISO 25undecies_
sistema di ge- per I'ambiente (SGA) conforme alla norma ISO 14001 certificato | sti dal Piano di 14001
stione per I'am- | da Ente indipendente accreditato. attuazione e mi-
biente glioramento del

Modello

11 | Adozione diun | Deve essere adottato e mantenuto attivo un sistema di gestione | Nei tempi previ- | Certificazione ISO 25_
sistema di ge- per la qualita (SGQ) conforme alla norma I1SO 9001 certificato da | sti dal Piano di 9001 25bis_B
stione per la Ente indipendente accreditato. attuazione e mi- 25bisl_B
qualita glioramento del

Modello

12 | Adozione diun | Il Datore di lavoro ed il Datore di lavoro delegato, ciascuno per le | Nei tempi previ- | Certificazione BSI 25septies_

sistema di funzioni di propria competenza, devono adottare e mantenere sti dal Piano di OHSAS 18001 o
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# | Misura ("Con- Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento

reato da
prevenire
gestione perla | attivo un sistema di gestione per la salute e sicurezza dei lavora- | attuazione e mi- | evidenze di at-
salute e sicu- tori (SGSL) conforme allo standard OHSAS 18001 certificato da glioramento del | tuazione delle Li-
rezza dei lavora- | Ente indipendente accreditato o alle Linee Guida UNI INAILed in | Modello nee Guida UNI
tori ogni caso conforme a quanto previsto all'art. 30 comma 1, d.lgs. INAIL
81/2008. | tempi di attuazione del sistema debbono essere indi-
cati in un programma sottoposto all'Organo dirigente. Lo stato di
avanzamento del programma deve essere periodicamente comu-
nicato all'Organo dirigente, nell'ambito del controllo di attua-
zione previsto al comma 3 del citato art. 30.

13 | Adozione diun | Deve essere adottato e mantenuto attivo un sistema di gestione | Nei tempi previ- | Certificazione ISO 24
sistema di ge- per la prevenzione della corruzione (SGPC) conforme alla norma | sti dal Piano di 37001 24ter_
stione per la ISO 37001. attuazione e mi- 25_
prevenzione glioramento del 25ter_B
della corruzione Modello 25ter_F

250cties_
25decies_

14 | Adozione diun | Deve essere adottato e mantenuto attivo un sistema di gestione | Nei tempi previ- | Certificazione ISO 24bis_ LGC 2014
sistema di ge- della sicurezza delle informazioni (SGSI) prendendo a riferimento | sti dal Piano di 27001 App., pag. 8
stione della sicu- | per quanto opportuno la norma ISO 27001. attuazione e mi-
rezza delle infor- glioramento del
mazioni Modello

15 | Adozione diun | Deve essere adottato, in modo coordinato con il gruppo di appar- | Nei tempi previ- | Valutazione di 25quinquie-

Tax Control Fra- | tenenza un Tax Control Framework per la conformita alle norme | sti dal Piano di conformita del sdecies_
mework fiscali, incluse quelle penalmente sanzionate. Per tale risk assess- | attuazione e mi- | Tax Control Fra-

ment puod essere utilizzato come linea guida il documento OECD | glioramento del | mewok alle linee

"Co-operative Tax Compliance. Building Better Tax Control Fra- Modello guida OCSE da

meworks", come specificato dalle circolari dell'Agenzia delle en- parte di un

trate. esperto

16 | Trasmissione | verbali ed i rapporti dell'Ente indipendente accreditato incari- Continuativa- Documentazione 25bis_B Circolare Mi-
all'Odv dei ver- | cato della certificazione del SGA, del SGSL e del SGQ devono es- mente e registrazioni 25bisl_B nisteriale lu-
bali degli even- | sere trasmessi all'Odv. Tutti i documenti e le registrazioni di tali del SGA, SGSL e 25septies_ | glio 2011
tuali enti di SGQ 25undecies_
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# | Misura ("Con- Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire

certificazione Sistemi di Gestione Aziendale devono essere messi a disposizione Evidenza della

dei sistemi di ge- | dell'Odv. trasmissione

stione e tenuta a all'Odv

disposizione

dell'Odv delle

registrazioni di

tali sistemi

17 | Formale appro- | Le disposizioni attuative del Modello devono essere approvate In relazione alle | Traccia dell'ap- TUTTI LGC 2008,
vazione delle di- | formalmente dai soggetti competenti. esigenze attua- provazione o Cap. I, & 3.iii
sposizioni attua- tive presa d'atto da
tive del Modello parte del Diri-

gente interessato

18 | Tenuta a disposi- | Deve essere tenuto aggiornato un elenco delle disposizioni attua- | Entro una setti- | Registrazione TUTTI ISO
zione della docu- | tive del Modello. | relativi documenti devono rimanere leggibili e | mana dall'appro- | elettronica (data 9001:2008,
mentazione at- | facilmente identificabili. Essi devono essere accessibili ai destina- | vazione del docu- | di collocazione §4.2.3
tuativa aggior- tari nonché agli Amministratori, ai Sindaci e all'Odv. mento nel sistema di
nata del Modello condivisione)

19 | Partecipazione Le Attivita nell'ambito delle quali possono essere commessi reati, | Nel corso dell'At- | Registrazione TUTTI LGC 2008,
tracciabile di al- | evidenziate nei documenti di identificazione del rischio facenti tivita cartacea o elet- Cap. 1,84
meno due re- parte del Modello devono essere effettuate con la partecipazione tronica
sponsabili alla tracciabile di almeno due responsabili aziendali.
effettuazione
delle "attivita
nel cui ambito
possono essere
commessi reati"

DIR — Direzione e vigilanza sulle attivita aziendali

20 | Presidio dell'at- | Gli amministratori provvisti di deleghe e i soggetti che svolgono Continuativa- Procedure TUTTI
tuazione del Mo- | attivita di direzione devono contribuire all'attuazione del modello | mente emesse e regi-
dello ed emis- presidiando il rispetto delle misure del Modello da parte dei sog- strazioni relative
sione di proce- | getti loro sottoposti e, quando previsto in sede di controllo incro- al rispetto delle
dure a cio ciato, da parte di soggetti con compiti di amministrazione, misure
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# | Misura ("Con- Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire

finalizzate ove direzione, rappresentanza, gestione e controllo. Cio deve avve-

opportune, da nire anche, ove opportuno, mediante |'introduzione o l'integra-

parte degliam- | zione di procedure (incluse quelle del SGSL, SGA e SGQ), istruzioni

ministratori e/o modulistica; in particolare, i soggetti cui € affidata la Dire-

provvisti di dele- | zione dell'Azienda devono introdurre o integrare procedure di ca-

ghe e di quanti | rattere interfunzionale, mentre i Responsabili di funzione (com-

svolgono attivita | merciale, produzione, ecc.) devono introdurre o integrare proce-

di direzione dure da applicarsi nell'ambito della propria funzione.

21 | Attuazione delle | I Dirigenti dell'azienda e i Dirigenti SSL devono attuare le direttive | Continuativa- Documentazione 25bis_B
direttive del Da- | del Datore di Lavoro e dell'eventuale Datore di Lavoro delegato e | mente e registrazioni 25bisl_B
tore di lavoro da | organizzare I'attivita lavorativa secondo quanto previsto dal Mo- del SGSL, SGA e 25septies_
parte dei Diri- dello, comprensivo di Codice etico, Politica aziendale, SGSL, SGA, SGQ 25undecies_
genti aziendali e | SGQ, vigilando sul rispetto delle procedure e delle istruzioni ope- TUTTI
dei Dirigenti SSL | rative.

e relativa vigi-
lanza

22 | Osservanza del || Responsabili e i Preposti SSL devono attenersi al Modello, com- | Continuativa- Documentazione 25bis_B
Modello, del Co- | prensivo di Codice etico, Politica aziendale, SGSL, SGA, SGQ ed mente e registrazioni 25bisl_B
dice etico, della | applicare le misure, le procedure e le istruzioni operative perti- del SGSL, SGA e 25septies_
Politica azien- nenti alla propria attivita, sovrintendendo all'attivita lavorativa, SGQ 25undecies_
dale e dei Si- garantendo l'attuazione delle direttive ricevute dal Datore di La- TUTTI
stemi di ge- voro e dall'eventuale Datore di lavoro delegato e dai Dirigenti e
stione da parte | controllandone la corretta esecuzione, anche attraverso I'eserci-
dei Responsabili | zio di un autonomo potere di iniziativa.( Cfr. i corrispondenti ob-
aziendali e dei blighi di relazionare indicati nel processo MON.)

Preposti in ma-
teria di salute e
sicurezza

23 | Coordinamento | L'RSPP deve coordinare il SPP, applicando le procedure e le istru- | Continuativa- Registrazioni pre- 25septies_
del SPP da parte | zioni operative pertinenti alla propria attivita e relazionando il mente viste dal SGSL
del RSPP e Datore di Lavoro e il Datore di lavoro delegato, collaborando alla

gestione della SSL
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# | Misura ("Con- Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento

reato da
prevenire
relativo repor-
ting al Datore di
lavoro

24 | Osservanza da | Lavoratori e tutti i componenti dell'organizzazione devono atte- | Continuativa- Documentazione 25bis_B
parte dei lavora- | nersi alle direttive ricevute e svolgere i propri compiti diligente- mente e registrazioni 25bisl_B
tori e di tutti i mente e senza adottare comportamenti che possano mettere a del SGSL, SGA e 25septies_
componenti rischio la incolumita propria o altrui o la sicurezza dei luoghi di la- SGQ 25undecies_
dell'organizza- voro, delle macchine, delle attrezzature e degli impianti, nel ri- TUTTI
zione delle diret- | spetto del Modello, comprensivo di Codice etico, Politica azien-
tive ricevute dale, SGSL, SGA, SGQ.

DIR - Gestione delle registrazioni

25 | Definizione dei | Deve essere presente un elenco aggiornato delle registrazioni del | Nei tempi previ- | Elenco delle regi- TUTTI ISO
criteri di regi- Modello, indicante per ciascun tipo di documento le modalita di | sti dal Piano di strazioni 9001:2008,
strazione identificazione, archiviazione, protezione, reperibilita, durata attuazione e mi- §4.2.4

della conservazione e modalita di eliminazione. Tali registrazioni | glioramento del
includono quelle indicate alla colonna "Registrazioni o altre evi- | Modello

denze documentali" delle presenti Disposizioni. Esse includono

inoltre tutta la documentazione contabile. | tempi di conserva-

zione rispettano le norme di legge.

26 | Tracciabilita Le attivita identificate come a rischio di commissione dei reati Tempestiva- Traccia delle atti- TUTTI LGC 2014
delle attivita a ri- | sulla base dalla "Tabella di identificazione del rischio" devono es- | mente in rela- vita a rischio App, pag. 7
schio sere tracciate ad esempio supporti cartacei e informatici. Tali sup- | zione alle atti-

porti devono essere conservati in modo sicuro (cfr. processo INF) | vita. La conserva-
zione deve es-
sere di almeno 5
anni fatti salvi di-
versi obblighi di
legge

27 | Registrazione Tutti i soggetti tenuti all'effettuazione dei controlli del Modello Nel giorno di ef- | Data, firma, no- TUTTI LGC 2008,
dei controlli ef- | devono fornire tempestiva evidenza scritta di tale effettuazione fettuazione minativo, descri- Cap. II;
fettuatie ("registrazioni del Modello"), affinché sia possibile controllare le | dell'operazione | zione dell'azione CoSO-IC

caratteristiche e le motivazioni dell’operazione ed individuare chi effettuata 1992,
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# | Misura ("Con- Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento

reato da
prevenire
conservazione ha autorizzato, effettuato, registrato, verificato I'operazione Manuale di
delle evidenze stessa. Tale evidenza deve comprendere, se in formato cartaceo, riferimento
la data e la firma di chi ha adottato la misura, nonché, se non ri-
sultante dal documento, I'azione effettuata da chi firma (ad
esempio "visto"); se in formato elettronico (ad es. e-mail) data,
nominativo e descrizione dell'azione effettuata (ad esempio: "ap-
provo l'allegato documento"). Devono essere conservate tali evi-
denze per futuri controlli per almeno 10 anni se non altrimenti
specificato. Deve essere garantito all'Organismo di vigilanza I'ac-
cesso a tali evidenze, tempestivamente a richiesta dello stesso
Odv.

28 | Conservazione di | Devono essere conservate tutte le e-mail inviate e ricevute, in Per un minimo di | E-mail in formato TUTTI art. 2214
tutte le e-mail conformita alle modalita di archiviazione e alle disposizioni per la | 10 anni dalla elettronico 24ter_ c.c.; dpr
inviate e rice- sicurezza dei dati personali (cfr. processo INF). data di invio o ri- 600/73 art.
vute cevimento, salve 22

piu specifiche di-
sposizioni

DIR — Riesame da parte della Direzione in relazione ai sistemi di gestione e alle procedure adottate

29 | Reporting alla | Dirigenti dell'Azienda e i Dirigenti SSL devono relazionare il Di- Con periodicita Documentazione 25bis_B
Direzione gene- | rettore generale, il Datore di Lavoro, I'eventuale Datore di lavoro | almeno annuale | e registrazione 25bisl_B
rale, al Datore di | delegato, il Delegato ambientale ed il Rappresentante della Dire- | e all'occorrenza | del SGSL, SGA e 25septies_

Lavoro, all'even- | zione per la qualita, ciascuno per le funzioni di propria compe- SGQ 25undecies_
tuale Datore di | tenza, sull'attivita compiuta e sulle eventuali problematiche TUTTI

lavoro delegato,
al Delegato am-
bientale ed al
Rappresentante
della Direzione
per la qualita da
parte dei Diri-
genti dell'A-
zienda e dei

emerse in occasione dei Riesami della Direzione e, in ogni caso, a
seguito della conclusione delle attivita pianificate e all'occor-
renza, secondo le procedure interne.
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# | Misura ("Con- Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
Dirigenti SSL re-
lativamente ad
attivita com-
piuta e a proble-
matiche emerse
30 | Riesame e ge- Il Datore di lavoro, I'eventuale Datore di lavoro delegato, I'even- | Con periodicita Verbale del rie- 25bis_B
stione da parte | tuale delegato ambientale ed il Rappresentante della direzione almeno annuale |same. Regi- 25bisl_B
della Direzione | per la qualita, ciascuno per le funzioni di propria competenza, de- | e all'occorrenza | strazione della 25septies_H
generale, del vono ricevere, controllare e gestire le segnalazioni dei sottoposti verifica ed even- 25undecies_
Datore di La- alla loro direzione o vigilanza relative all'adempimento di tutti gli tuale sollecito al TUTTI
voro, dell'even- | obblighi in materia di SSL, AMB e QUA previsti dalla legge, in oc- responsabile.
tuale Datore di casione del Riesame della Direzione previsto dal SGS,L SGA e SGQ
lavoro delegato, | o secondo diverse tempistiche definite in relazione alle situazioni
del Delegato contingenti. L'effettuazione del Riesame deve essere verificata da
ambientale e del | un soggetto diverso dal responsabile dell'adempimento e, in di-
Rappresentante | fetto, essere sollecitata al responsabile.
della Direzione
per la qualita di
quanto relazio-
nato dai sotto-
posti
31 | Condivisione de- | Gli esiti del Riesame del SGSL, SGA e SGQ devono essere condivisi | Entro 15 gg. Documentazione 25bis_B Circolare Mi-
gli esiti del rie- con I'Organo Dirigente. | verbali del Riesame devono essere tra- | dall'effettuazione | e registrazioni 25bisl_B nistero del
same e delle re- | smessi all'Odv. del riesame della | del SGSL, SGA e 25septies_ Lavoro 11
lative decisioni direzione SGQ 25undecies_ | luglio 2011
inerenti al Mo- Evidenza della TUTTI
dello, ai sistemi trasmissione
di gestione per all'Odv e all'Or-
la salute e sicu- gano dirigente
rezza dei lavora-
tori, per I'am-
biente e per la
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qualita con I'Or-
gano dirigente e
informativa
all'Odv
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PUB — RAPPORTI CON SOGGETTI PUBBLICI
PUB - Rapporti con soggetti pubblici (in generale)

1 | Designazione Devono essere indicati in forma documentata i responsabili dei Prima dell'inizio | Delega, procura, 24 LGC 2008,
dei responsabili | rapporti con i soggetti pubblici nonché gli eventuali componenti | delle operazioni | job description, 25_ App. 4
dei rapporti con | aziendali incaricati delle attivita di pubblico servizio. Tali rapporti ordine di servizio 25quinquie-

i soggetti pub- | possono essere tenuti solo dai responsabili espressamente desi- o altro docu- sdecies_
blici gnati. Le designazioni devono essere formalizzate in un elenco ge- mento che indi- 25sexiesde-
nerale riepilogativo. chi le responsabi- cies_
lita per i rapporti TUTTI
con la PA. Elenco
generale riepilo-
gativo

2 | Sigla di Proto- Devono essere siglati Protocolli di legalita tra I'impresa — o la sua | Nei tempi previ- | Sigla per ade- 24ter_ LGC 2014
colli di legalita | sede operativa - e il Ministero dell’Interno o la locale Prefettura sti dal Piano di sione App.,
con il Ministero | per lo svolgimento di verifiche antimafia su potenziali risorse da | attuazione e mi- pag.101
dell’lnterno o le | assumere e partner commerciali. glioramento del
Prefetture per Modello
lo svolgimento
di verifiche an-
timafia su po-
tenziali risorse
da assumere e
partner com-
merciali

3 | Limitazione (Per le modalita di gestione di tali omaggi e spese si veda il pro- (Per le modalita | (Per le modalita 25_
dell'entita di cesso "COM", sottoprocesso "Effettuazione di omaggi e spese di | di gestione di tali | di gestione di tali TUTTI

omaggi e spese
di ospitalita e
cortesia in
modo che non
eccedano il mo-
dico valore (per

ospitalita e cortesia")

omaggi e spese si
veda il processo
"COM", sottopro-
cesso "Effettua-
zione di omaggi e

omaggi e spese si
veda il processo
"COM", sottopro-
cesso "Effettua-
zione di omaggi e
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le modalita di spese di ospita- | spese di ospita-
gestione di tali lita e cortesia") lita e cortesia")
omaggi e spese
si veda il pro-
cesso "COM",
sottoprocesso
"Effettuazione
di omaggi e
spese di ospita-
lita e cortesia")
Tracciabilita Ciascuna pratica riguardante Enti pubblici, (incluse ad esempio le | Per tutto l'iter Fascicolo unico 24
delle pratiche richieste di autorizzazione, contributi, erogazioni, gare) deve es- | della pratica e/o scheda di 25_
con i soggetti sere tracciabile in tutte le sue fasi (ad esempio mediante fascicolo evidenza e/o 25quinquie-
pubblici unico e/o scheda di evidenza e/o data-base con riferimento al data-base con ri- sdecies_
provvedimento). ferimento al 25sexiesde-
provvedimento cies_
TUTTI
Rendiconta- Ciascun responsabile di rapporti con soggetti pubblici deve rendi- | Mensilmente Rendiconto via e- 24 LGC 2008,
zione dei rap- contare periodicamente al proprio superiore nonché all'Odv le ri- mail 25_ App. 8.6
porti con i sog- | chieste presentate a enti pubblici, i provvedimenti ottenuti, i con- 25quinquie- | LGC 2014,
getti pubblici e | tratti stipulati con la PA, nonché gli episodi di contatto (ad es. in- sdecies_ pag. 69
relativa infor- contri) con pubblici ufficiali ed incaricati di pubblico servizio. Tale 25sexiesde-
mativa all'Odv | rendiconto pud essere integrato con il timesheet aziendale. cies_
TUTTI
Comunicazione | Ciascun responsabile di pratiche di finanziamento o delle pratiche | Trimestralmente | Rendiconto via e- 24 B
all'Odv dell'e- o progetti per i quali siano previste agevolazioni fiscali deve tra- mail 24ter_
lenco dei finan- | smettere al proprio responsabile e all'Odv I’elenco riassuntivo re- 25_A
ziamenti pub- lativo ai finanziamenti pubblici richiesti e delle agevolazioni fiscali 25quinquie-
blici richiesti e | previste e lo stato di avanzamento delle relative pratiche e pro- sdecies_
dello stato di getti.
avanzamento
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7 | Segnalazione di | Devono essere comunicati - da chiunque ne venga a conoscenza - | Tempestiva- E-mail o con ap- 25_
comportamenti | al proprio responsabile gerarchico e, contestualmente, all’OdV mente posito colloquio TUTTI
anomali da eventuali comportamenti posti in essere da persone operanti
parte di pub- nell’ambito della controparte pubblica, rivolti ad ottenere favori,
blici ufficiali o elargizioni illecite di danaro od altre utilita, anche nei confronti
incaricati di dei terzi, nonché qualunque criticita o conflitto di interesse sorga
pubblico servi- | nell’lambito del rapporto con pubblici ufficiali o incaricati di pub-
zio blico servizio (cfr. processo MON)
PUB - Trasmissione a soggetti pubblici di richieste inerenti ad autorizzazioni, contributi, sovvenzioni o finanziamenti o di dichiarazioni o di documenti anche per gare o licita-
zioni
8 | Controllo di ve- | Le dichiarazioni rese ad organismi pubblici nazionali o comunitari, | Prima della tra- | Sigla del respon- 24 LGC 2008,
ridicita delle di- | incluse le Autorita di pubblica vigilanza e le competenti Autorita | smissione al sog- | sabile che ha 25ter_A App. 4
chiarazioni a fiscali e doganali, e le domande ad essi presentate ad esempio ai | getto pubblico istruito la pratica 25ter_E LGC 2008,
soggetti pub- fini dell’ottenimento o della conferma di licenze, concessioni, au- su copia della do- 25septies_ | App. 8.6
blici torizzazioni, nulla osta, determinazioni e simili e/o per erogazioni, cumentazione 25undecies_ | Tribunale
contributi o finanziamenti e/o per gare e licitazioni, devono con- trasmessa o su 25quin- Milano -
tenere solo elementi assolutamente veritieri ed essere siglate, scheda allegata quiesdecies_ | Manzi -
anche per verifica di completezza e correttezza, oltre che da un 25sex- 17/11/09
legale rappresentante per I'atto, dal responsabile che ha istruito iesdecies_ CCC Fatti-
la pratica, preventivamente individuato in base alle competenze. TUTTI specie C),
Il legale rappresentante deve a tal fine verificare anche la docu- seconda ta-
mentazione di supporto. Qualora il legale rappresentante abbia bella, C.P. 1°
istruito personalmente la pratica, la dichiarazione o domanda bullet
deve essere comunque controllata e siglata da altra persona pro-
fessionalmente qualificata. Tali controlli si applicano anche ai dati
trasmessi attraverso sistemi informatici o telematici.
9 | Verifiche di In caso di trasmissione di informazioni con modalita telematiche, | Prima dellatra- | Stampa delle in- 24 C
conformita oltre ad effettuare i controlli inerenti alla veridicita delle informa- | smissione tele- formazioni inse- 25ter_A
delle informa- | zioni trasmesse secondo quanto indicato nella misura precedente | matica rite nel software 25ter_E
zioni trasmesse | (con le relative evidenze), devono essere stampate, datate e si- 25septies_
telematica- glate le informazioni inserite nel software, attestandone la 25undecies_

mente
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conformita alle dichiarazioni del legale rappresentante controfir- 25quin-
mate dal responsabile che ha istruito la pratica. quiesdecies_
25sex-
iesdecies_
TUTTI

PUB - Svolgimento di attivita oggetto di contributi, sovvenzioni o finanziamenti pubblici o vincolate a requisiti di legge, autorizzativi o derivanti da contratti con soggetti
pubblici

10 | Verifiche di Successivamente all'ottenimento dell'accesso a contributi, finan- | Secondo i termini | Rapporti di veri- 24 LGC 2008,
conformita ziamenti o agevolazioni pubbliche, compresi i benefici di natura indicati nelle fica 25_ App. 4
delle attivita fiscale, ovvero di provvedimenti autorizzativi, ovvero a contratti | leggi o nei prov- 25bis1_A LGC 2014
soggette a con- | con soggetti pubblici, una persona diversa e non sottoposta a chi | vedimenti appli- 25ter_E App., pag. 4
tributi o a re- gestisce le attivita realizzative deve verificare secondo appropriati | cabili 25undecies_
quisiti di legge | stati di avanzamento la conformita delle attivita per le quali I'Ente 25septies_

o autorizzativi, | beneficia dei contributi o di quelle soggette a requisiti autorizza- 25quin-
ovvero a requi- | tivi o di quelle effettuate in osservanza ai citati contratti e presen- quiesdecies_
siti derivanti da | tata la relativa documentazione di avanzamento. TUTTI
contratti con La documentazione di avanzamento deve essere monitorata e

soggetti pub- controfirmata da un legale rappresentante diverso dalla persona

blici sopra indicata che ha elaborato la documentazione stessa. In

caso di mancato rispetto dei requisiti, deve essere avvisato tem-
pestivamente e per iscritto il legale rappresentante, che e tenuto
a provvedere nel rispetto delle norme applicabili e ad informare
['Odv.

Quanto sopra si applica anche in relazione ai fondi a disposizione
per la formazione previsti dalla contrattazione collettiva (Fondim-
presa, Fondirigenti) e della relativa documentazione predisposta,
con certificazione del Collegio Sindacale.

PUB - Ricevimento di verifiche e controlli da parte di soggetti pubblici

11 | Coinvolgimento | Chi riceve o tratta successivamente verifiche da parte di pubblici | Ad ogni evento, | Rapporto, Evi- 24 LGC 2008,
di due persone | ufficiali deve coinvolgere - ove lecito - per tutto il tempo dell'in- | tempestiva- denza della tra- 24ter_ App. 4
in caso di incon- | contro almeno un'altra persona dell'azienda o un incaricato mente smissione alla 25_A

tri con pubblici | esterno; deve (salvo quanto previsto in materia di segreto 25ter_E
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# | Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

ufficiali e rela-
tiva informativa
all'Odv

istruttorio) compilare una nota nella quale riferisce la circostanza,
specificando chi era presente; deve trasmettere tempestiva-
mente copia del rapporto redatto dall'autorita e della nota di cui

sopra al legale rappresentante e per conoscenza all'Odv.

direzione compe-
tente e all'Odv

25septies_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_
25sex-
iesdecies_
L146_A
TUTTI
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LEG — GESTIONE REQUISITI DI LEGGE, CONTRATTI E PROCEDIMENTI
LEG — Aggiornamento normativo

1 | Monitoraggio | responsabili dell'aggiornamento normativo (vedere processo Continuativa- Continuativa- 25bisl_B
dell'evoluzione |"UMA") devono monitorare continuativamente I'evoluzione delle | mente mente 25septies_
delle norme e norme e della tecnica in materia di SSL/AMB/QUA o comunque 25undecies_
della tecnicain | delle norme applicabili all'Ente e, in relazione ad esse: TUTTI
materia di - condividere le informazioni all’'interno dell’organizzazione, cu-

SSL/AMB/QUA | rando la reperibilita delle fonti da parte di tutte le funzioni inte-

0 comunque ressate;

applicabili - comunicare alle funzioni interessate ogni informazione rilevante

all'Ente e con- per la loro attivita;

seguenti azioni |- proporre modifiche/integrazioni alle procedure e alle istruzioni
di lavoro del SGSL finalizzate al rispetto delle norme e della tec-
nica.
[IN FASE DI PROGETTO E' POSSIBILE SPECIFICARE QUESTA M-
SURA INDICANDO ESPRESSAMENTE LE "AREE PRESCRIZIONI" IN
APPENDICE 2]

2 | Indicazione Deve essere tenuto aggiornato un elenco dei requisiti di legge ap- | Continuativa- Elenco delle pre- 25bisl_B CoSO-IC
delle norme e plicabili all'azienda in materia di AMB/SSL/QUA, inclusivo delle mente scrizioni applica- 25septies_ 1992, Ma-
della tecnica in | norme tecniche applicabili al settore riconosciute a livello nazio- bili 25undecies_ | nuale di rife-
materia di nale o internazionale come BAT (Best Available Technology). L'e- TUTTI rimento, ge-
SSL/AMB/QUA | lenco deve essere reso accessibile ai responsabili di funzione. stione affari
applicabili, nelle | Nota: quanto alle BAT, I'obbligatorieta ai fini del Modello & previ- legali, 1)
versioni aggior- | sta in presenza di una specifica disposizione di legge (es. AlA).
nate

3 | Verifica e appli- | Devono essere verificate e applicate tutte le prescrizioni impar- Continuativa- Elenco delle pre- 25bisl_B
cazione delle tite dalle Autorita competenti. La gestione delle prescrizioni deve | mente scrizioni applica- 25septies_
prescrizioni im- | avvenire secondo le procedure interne e adottando appositi sca- bili
partite dall'Au- | denziari. Le prescrizioni eventualmente illegittime devono essere 25undecies_
torita compe- contestate nelle sedi competenti al fine di ottenerne la sospen- TUTTI
tente sione, la revisione o I'annullamento oppure essere debbono, an-

corché illegittime, essere comunque applicate.
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LEG - Stipulazione di contratti
4 | Sviluppo e veri- | Deve essere sviluppata e verificata da un giurista qualificato mo- | Nei tempi previ- | Modulistica con- TUTTI DOC
fica di moduli- | dulistica contrattuale standard per tutti i contratti tipici dell'Ente, | sti dal Piano di trattuale con AODV231RT
stica contrat- con particolare riguardo ai processi GOV, UMA, VEN, APP e PAR. | attuazione e mi- | traccia della veri-
tuale standard | L'utilizzo di tali standard deve essere controllato. glioramento del | fica
Modello
5 | Stipulazione di | Prima di effettuare transazioni di non modesto valore, ad esem- | Prima di effet- Contratto scritto 24
contratti per pio nell'ambito dei processi GOV, UMA, VEN, APP e PAR, deve es- | tuare le transa- 24ter_
tutte le transa- | sere stipulato un contratto scritto. Deve essere stabilito il valore | zioni 25_A
zioni salvo cate- | soglia oltre il quale € richiesto un contratto scritto, eventual- 25ter_B
gorie escluse mente per categorie di beni o servizi. 25ter_F
25septies_
250cties_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_
A
TUTTI
6 | Valutazione de- | I contratti appartenenti a categorie sensibili per oggetto, valore o | Prima di sotto- Traccia della veri- TUTTI
gli effetti fiscali | eccezionalita, quali a mero titolo di esempio i contratti "intercom- | scrivere I'accordo | fica sul contratto
per contratti pany" o i contratti con Societa riconducibili del tutto o in parte o sullo standard
appartenentia | agli stessi soggetti proprietari, devono essere verificati, prima contrattuale
categorie sensi- | della stipulazione, da un soggetto competente in materia con ri-
bili identificate | ferimento ai relativi rischi.
dall'Ente
7 | Evidenza delle | Le obbligazioni assunte e le relative condizioni economiche Prima di sotto- Traccia dell'ap- 24 CoSO-IC
esigenze all'ori- | nell'ambito dei rapporti contrattuali devono essere motivate dal | scrivere I'accordo | provazione sul 24ter_ 1992, Ma-
gine della stipu- | proponente in relazione alle esigenze da soddisfare conformi al contratto o sullo 25_A nuale di rife-
lazione dei con- | Codice etico, giustificate a fronte del budget ed approvate da per- standard contrat- 25ter_B rimento, ge-
trattie sona con adeguato livello di responsabilita e qualifica, non sotto- tuale 25ter_F stione
posta al proponente stesso. (cfr. processi GOV, UMA, VEN, APP) 25septies_ | clienti, 1)
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giustificazione e 250cties_ ISO
fronte del bud- 25decies_ 9001:2008,
get 25undecies_ [§7.2.17.2.2
25quin-
quiesdecies_
A
TUTTI
Verifica di as- Tenendo conto di quanto previsto dai processi GOV, UMA, VEN, Prima di sotto- Evidenze delle 24 LGC 2014
senza di motivi | APP e PAR e con le modalita eventualmente in essi indicate deve | scrivere I'accordo | verifiche effet- 24ter_ App., pag.
che ostano alla | essere acquisita e verificata, preventivamente alla sottoscrizione tuate 25_A 102
sottoscrizione | del contratto, la documentazione o dichiarazione comprovante 25ter_B
di contratti I'assenza di motivi di esclusione (quali ad esempio conflitti di inte- 25ter_F
resse anche in relazione a rapporti con soggetti pubblici, prece- 25quater_
denti sanzioni amministrative ex d.lgs. 231/01, ecc.). Quanto ai 250cties_
partner commerciali/finanziari esteri deve essere verificato che 25decies_
essi possiedano i requisiti di onorabilita e professionalita e non 25undecies_
siano presenti nelle Liste dei soggetti designati, destinatari delle 25quin-
misure di congelamento di fondi e risorse economiche (in base a quiesdecies_
regolamenti comunitari o provvedimenti nazionali), consultabili A
sul sito internet di Banca d’Italia, sezione Unita di informazione fi- TUTTI
nanziaria - UIF (http://uif.bancaditalia.it/adempimenti-opera-
tori/contrasto/)
Adozione di vin- | | soggetti aventi rapporti contrattuali con I'impresa devono es- Prima dell'avvio | Contratto conte- TUTTI LGC 2008,
coli al rispetto | sere contrattualmente vincolati: delle transazioni | nente clausole Cap. 1,84
delle leggi per |- al rispetto delle leggi e dei regolamenti nei paesi in cui il sog- etiche DOC
tutti i soggetti | getto opera; AODV231RT
aventi rapporti | - a segnalare eventuali procedimenti o provvedimenti giudiziari
contrattuali con | relativi ai reati di cui al d.Igs. 231/01;
I'impresa - a segnalare eventuali conflitti di interesse;
- alla condivisione di principi e finalita del codice etico.
Devono essere presenti clausole di recesso in caso di provvedi-
menti cautelari a carico del soggetto per i reati di cui sopra, in
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caso di condanne o sanzioni amministrative per gli stessi reati.
(cfr. processi GOV, UMA, VEN, APP).

10 | Verifiche di | contratti stipulati dall'azienda devono essere verificati quanto Prima di sotto- Traccia della veri- 24
conformita dei | alla loro conformita alle prescrizioni di legge ed al possesso dei scrivere I'accordo | fica sul contratto 24ter_
contratti stipu- | necessari titoli, nonché al rispetto dei controlli indicati nel pre- o sullo standard 25_A
lati sente sottoprocesso. Eventuali clausole e condizioni diverse da contrattuale 25bis_B

quanto previsto dagli standard dell'Ente devono essere espressa- 25bisl_B
mente autorizzate. Deve essere accertata l'identita della Contro- 25ter_B
parte e devono essere verificati i poteri conferiti ai firmatari per 25ter_F
I'Ente e per la Controparte (cfr. processi GOV, UMA, VEN, APP). 25_quin-
In riferimento ai contratti appartenenti a categorie sensibili per quies
oggetto, valore o eccezionalita, quali a mero titolo di esempio i 25septies_
contratti "intercompany" o i contratti con Societa riconducibili del 250cties_
tutto o in parte agli stessi soggetti proprietari, deve inoltre essere 25decies_
effettuata una specifica valutazione di rischio da un soggetto 25undecies_
competente in materia. 25quin-
quiesdecies_
A
TUTTI

11 | Autorizzazione | Le modifiche, integrazioni e/o rinnovi del contratto devono es- Ad ogni modifica, | Traccia dell'auto- TUTTI
delle modifiche, | sere autorizzate da parte di posizioni aziendali abilitate, diverse integrazione o rizzazione
integrazioni o dalla/e funzione/i aziendale/i responsabile/ della gestione del rinnovo
rinnovi dei con- | contratto stesso.
tratti da parte
di posizioni
aziendali abili-
tate

LEG - Risarcimenti danni a terzi e accordi transattivi

12 | Controlli sulla Ciascun accordo transattivo deve essere autorizzato sulla base di | Prima dell'ac- Documentazione 24ter_
appropriatezza | verifica documentata di: cordo con la con- | di verifica 25_
dei risarcimenti | - possesso dei necessari titoli; troparte richie- 25ter_F

dente 250cties_
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danni / accordi | - effettivita delle cause; 25decies_
transattivi - congruita dei valori oggetto dell'accordo. 25quinquies-
decies_A
13 | Informativa Deve essere trasmesso periodicamente all' Odv I'elenco degli ac- | Trimestralmente | Mail trasmis- 24ter_
all'Odv relativa | cordi transattivi e dei risarcimenti di danni intervenuti. sione 25_
ai risarcimenti 25ter_F
danni ed agli 250cties_
accordi transat- 25decies_
tivi 25quinquies-
decies_A
LEG - Gestione procedimenti giudiziali ed arbitrali
14 | Adozione, Nella gestione dei procedimenti giudiziali e arbitrali devono es- vedi processo vedi processo 24
nell'ambito dei | sere effettuati - ove applicabili - tutti i controlli previsti dal pro- "PUB" "PUB" 24ter_
procedimenti cesso "PUB", attivita "rapporti con soggetti pubblici". 25_A
giudiziali e arbi- 25ter_B
trali di tutti i 25ter_E
controlli previ- 25ter_F
sti per i rapporti 25decies_
con i soggetti 25undecies_
pubblici 25quinquie-
sdecies_A
L146_A
15 | Informativa Ciascun componente dell'organizzazione deve informare I'Odv dei | Entro una setti- | e-mail TUTTI LGC 2008,
all'Odv in rela- | provvedimenti e\o notizie provenienti da organi di polizia giudi- mana dal provve- Cap. 1, §3
zione a provve- | ziaria, o da qualsiasi altra autorita, dai quali si evinca lo svolgi- dimento o notizia
dimenti o noti- | mento di indagini a proprio carico o nei confronti di ignoti ma po-
zie da autorita | tenzialmente riconducibili ad attivita svolte dall'Ente, per i reati di
relativi a reati cui al d.lgs. 231/01 entro una settimana dal provvedimento o no-
di cui al d.Igs. tizia. L'Odv deve inoltre essere informato delle richieste di assi-
231/01 stenza legale inoltrate dai dirigenti e\o dai dipendenti nei con-
fronti dei quali la Magistratura procede per i reati previsti dalla
normativa oggetto del Modello.
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COM — COMUNICAZIONE ESTERNA E MARKETING
COM - Contatti con soggetti terzi
1 | Registrazione Devono essere registrati gli accessi alle sedi aziendali effettuati da | Nel giorno Registro accessi 24ter_
degli accessi di | soggetti non indicati nell'Organigramma aziendale, indicando la dell'accesso presso la Segre- 25_A
terzi alle sedi persona che essi incontrano, |'eventuale ente di appartenenza, gli teria 25ter_B
aziendali orari di accesso e di uscita. 25ter_F
25septies_
250cties_
25decies_
25un-
decies_E
25quin-
quiesdecies_
A
TUTTI
2 | Utilizzo nei con- | Ogni contatto telefonico con soggetti esterni per finalita aziendali | Continuativa- Registrazione 24ter_ LG ASSOSIM
tatti con finalita | - nonché con soggetti interni - deve avvenire attraverso linee (nu- | mente delle linee telefo- 25_A 2013- Parte
aziendali di li- meri telefonici) preventivamente registrati presso |'azienda. niche 25ter_B Il -art. 318
nee telefoniche 25ter_F c.p.
registrate 250cties_
25decies_
25un-
decies_E
25quin-
quiesdecies_
A
TUTTI
3 | Utilizzo nei con- | Ogni comunicazione e-mail con soggetti esterni per finalita azien- | Continuativa- E-mail trasmesse 24ter_ LG ASSOSIM
tatti con finalita | dali - nonché con soggetti interni - deve avvenire attraverso ca- mente e ricevute 25_A 2013- Parte
aziendali diac- | selle di posta preventivamente registrate presso I'azienda, ad ec- 25ter_B Il -art. 318
count di e-mail | cezione di caselle di posta utilizzate per segnalazioni Odv che 25ter_F c.p.
registrati debbano essere effettuate in forma anonima (cfr. processo MON) 250cties_
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25decies_
25un-
decies_E
25quin-
quiesdecies_
A
TUTTI
4 | Registrazione Gli incontri effettuati con soggetti terzi per finalita aziendali de- Entro il mese E-mail relativa 24ter_
degli incontri vono essere registrati con almeno una delle seguenti modalita: successivo all'in- | agli incontri, rap- 25_A
effettuati con a) mediante un'e-mail che indichi almeno I'oggetto e la data contro porto mensile 25ter_B
soggetti terzi- | dell'incontro, anche inviata al soggetto stesso prima o dopo I'in- inerente agli in- 25ter_F
per finalita contro; contri non seguiti 250cties_
aziendali b) mediante un rapporto periodico inviato con e-mail al proprio da e-mail, even- 25septies_
Responsabile, che indichi gli incontri non seguiti da e-mail. Tale tuale piattaforma 25decies_
rapporto puo essere costituito dal "Timesheet" aziendale indi- di CRM 25un-
cante le attivita effettuate; decies_E
¢) mediante modulistica aziendale specifica predisposta in rela- 25quin-
zione alle finalita dell'incontro (ad esempio: Scheda contatto con quiesdecies_
Cliente, ecc.). A
Nota: nel caso I'incontro sia effettuato con pubblico ufficiale o in- TUTTI
caricato di pubblico servizio, compilare comunque il Rendiconto
previsto nell'ambito del processo "PUB".
COM - Effettuazione di omaggi e spese di ospitalita e cortesia
5 | Limitazione Devono essere stabiliti limiti all'entita e natura degli omaggi Prima del pro- Comunicazione 24ter_ DOC
dell'entita e aziendali a terzi, nonché delle spese per atti di ospitalita o corte- | cesso di approv- |interna o proce- 25_A AODV231RT
della natura di | sia quali ad esempio il pagamento di cene, alberghi, ecc. nonché | vigionamento dura 25 B
omaggi e spese | di ogni altra forma promozionale gratuita di fornitura di prodotti | dell'omaggio o 25ter_B
di ospitalita e o erogazione di servizi e di rappresentanza. dell'effettuazione 25ter_F
cortesia in Devono essere stabiliti limiti all'entita degli omaggi che le per- della spesa o co- 25quater_
modo che non | sone dell'azienda possono ricevere senza specifica autorizzazione | munque dell'ero- 25quin-
eccedano il mo- | da parte di responsabile qualificato diverso da chi riceve l'omag- | gazione quies_
dico valore gio e non a lui sottoposto. 250cties_
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Le entita stabilite non possono comunque eccedere il modico va- 25decies_
lore. 25quin-
Gli omaggi possono essere erogati a clienti, fornitori ed enti, o ac- quiesdecies_
cettati da dipendenti della Societa, generalmente in occasione di A
festivita o eventi e comunque in linea con gli scopi e le politiche
commerciali, di promozione e di comunicazione stabilite dalla So-
cieta.
Gli omaggi non possono consistere in denaro o equivalenti ed in
ogni caso devono essere occasionali e appropriati al contesto di
business ed alle circostanze.
Devono essere adottati sistemi di tracciabilita e rendicontazione
degli omaggi e delle spese di rappresentanza/ospitalita offerti e
dei relativi destinatari.
Per le spese di rappresentanza/ospitalita offerte da singoli dipen-
denti, devono essere definiti specifici criteri e modalita per il rim-
borso delle suddette spese e le relative autorizzazioni (vedere
processo UMA).
Motivazione e | L'acquisto di omaggi deve essere richiesto preventivamente ad un | Prima del pro- E-mail di richie- 24ter_ LGC 2008,
specificazione | responsabile competente specificando: cesso di approv- | sta 25_A LGF, CCC,
preventiva degli | - i destinatari; vigionamento 25 B LGAI
omaggi - la motivazione e le finalita; dell'omaggio 25ter_B
- il tipo di bene o servizio da acquistare; 25ter_F
- il valore massimo a fronte dei limiti stabiliti e comunque tale da 25quater_
non influenzare l'indipendenza di giudizio dei soggetti riceventi. 25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
A
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

Autorizzazione
preventiva degli
omaggi

Tutti gli omaggi devono essere autorizzati preventivamente dal
responsabile competente. L'autorizzazione e concessa solo in pre-
senza di tutti i seguenti requisiti:

- i destinatari, le motivazioni e le finalita sono conformi al Codice
etico e pertanto limitate ai regali d'uso ed alle normali relazioni di
cortesia. In ogni caso |'erogazione non & interpretabile come stru-
mentale all'ottenimento di vantaggi illeciti;

- il valore non eccede il valore massimo stabilito comunque tale
da non influenzare l'indipendenza di giudizio dei soggetti rice-
venti.

Nel caso il valore ecceda quanto indicato al punto precedente, il
responsabile competente deve inoltrare la richiesta all'Organo di-
rigente, che decidera motivando per iscritto.

Prima del pro-
cesso di approv-
vigionamento
dell'omaggio

E-mail di autoriz-
zazione scritta;
eventuale ver-
bale Organo Diri-
gente

24ter_
25_A
25 B
25ter_B
25ter_F
25quater_
25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
A

LGC 2008,
LGF, CCC,
LGAI

Monitoraggio
periodico degli
omaggi

L'elenco degli omaggi deve essere periodicamente monitorato.

Mensilmente

Elenco con trac-
cia dell'avvenuto
monitoraggio

24ter_
25_A
25 B
25ter_B
25ter_F
25quater_
25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
A

Segnalazione
all'Odv di casi di
omaggi richiesti
e non autoriz-
zati

Il responsabile competente deve segnalare all'Odv i casi di man-
cata concessione di autorizzazione all'effettuazione di omaggi.

Entro il 15 del
mese successivo

E-mail

24ter_
25_A
25 B
25ter_B
25ter_F
25quater_
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25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
A
COM - Sponsorizzazioni
10 | Autorizzazione | Le sponsorizzazioni sono consentite al solo fine di associare posi- | Prima della sot- | E-mail di autoriz- 24ter_ LGC 2008,
preventiva delle | tivamente I'immagine della Societa ad iniziative che riflettano i toscrizione del zazione scritta; 25_A LGF, CCC,
sponsorizza- valori aziendali. Tutte le sponsorizzazioni devono essere autoriz- | contratto di eventuale ver- 25 B LGAI
zioni zate preventivamente dal responsabile competente. L'autorizza- | sponsorizzazione | bale Organo Diri- 25ter_B
zione € concessa solo in presenza di tutti i seguenti requisiti: (processo APP) gente 25ter_F
- i destinatari, le motivazioni e le finalita sono conformi al Codice 25quater_
etico; 25quin-
- non risultano sanzioni amministrative, anomalie relative al ri- quies_
spetto delle leggi, conflitti di interesse o altre potenziali anomalie 250cties_
in base alla documentazione presentata dal potenziale destinata- 25decies_
rio; 25quin-
- I'importo previsto € congruo rispetto alle azioni di comunica- quiesdecies_
zione e marketing; A
- la spesa prevista & conforme al budget aziendale.
Le sponsorizzazioni devono essere regolate da contratto scritto.
11 | Gestione della | Le sponsorizzazioni a Enti pubblici possono essere erogate, ferma | Prima della sot- | Documentazione 25_A
sponsorizza- restando ogni altra misura adottata nell'ambito del presente sot- | toscrizione del dell'Ente Pub-
zione ad Ente toprocesso, solo previa specifica delibera dell'Organo dirigente contratto di blico interessato
pubblico coor- | dell'Ente pubblico interessato e previa segnalazione al Responsa- | sponsorizzazione | alla sponsorizza-
dinata con il bili della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (RPCT) | (processo APP) zione
Piano di pre- dello stesso Ente per agevolare i monitoraggi da parte dello
venzione della | stesso Ente (L. 190/2012, art. 1, co. 9, lettera e)) e I'applicazione
corruzione delle altre disposizioni previste dal Piano di prevenzione della cor-
ruzione dell'Ente medesimo.




OPR SERVICES AND MANAGEMENT S.R.L.
Modello ex d.Igs. 231/2001

Disposizioni speciali
del Modello di organizzazione, gestione e controllo

Versione n. 01 del GG/MM/AAAA

ex d.lgs. 231/2001 Pag. 48 di 184
# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento
reato da
prevenire
dello stesso
Ente
12 | Verifica della Deve essere ottenuto il rendiconto delle prestazioni erogate dal Nei tempi previ- | Rendiconto veri- 24ter_
rendiconta- destinatario della sponsorizzazione e ne deve essere verificata la | sti dal contratto | ficato 25_A
zione delle pre- | corrispondenza al contratto. In caso di mancato rendiconto nei di sponsorizza- 25 B
stazioni erogate | termini previsti o di inadempimento del contratto deve essere in- | zione 25ter_B
dal destinatario | formato tempestivamente il Legale rappresentante. 25ter_F
della sponsoriz- 25quater_
zazione 25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
A
13 | Monitoraggio L'elenco delle sponsorizzazioni deve essere periodicamente moni- | Mensilmente Elenco con trac- 24ter_ )
periodico delle | torato. cia dell'avvenuto 25_A
sponsorizza- monitoraggio 25 B
zioni 25ter_B
25ter_F
25quater_
25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
A
14 | Informativa Deve essere trasmesso periodicamente all' Odv I'elenco delle Entro il 15 di cia- | E-mail 24ter_
all'Odv relativa | sponsorizzazioni autorizzate. scun mese suc- 25_A
alle cessivo al trime- 25 B
strein cuila 25ter_B
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sponsorizza- sponsorizzazione 25ter_F
zioni autoriz- e stata autoriz- 25quater_
zate zata 25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
A
15 | Segnalazione Devono essere segnalati all'Odv: Entro una setti- | E-mail 24ter_
all'Odv diano- | -icasi di mancata concessione di autorizzazione alle sponsorizza- | mana 25_A
malie in mate- | zioni; 25 B
ria di sponsoriz- | - i casi di mancata rendicontazione; 25ter_B
zazioni - i casi di inadempimento del contratto di sponsorizzazione. 25ter_F
25quater_
25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
A
16 |(In casodi (vedere processo "PUB") (vedere processo | (vedere processo 24ter_ Vedi pro-
sponsorizza- "PUB") "PUB") 25_ cesso LEG
zioni destinate
a soggetti pub-
blici si appli-
canoinoltre i
pertinenti con-
trolli indicati
nel processo
"PUB")
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COM - Effettuazione di comunicazioni esterne e diffusione di notizie

17 | Verifica di con- | Deve essere verificato che i materiali di comunicazione di prove- | Prima dell'acqui- | Sigla di verifica 25novies_
formita dei ma- | nienza esterna quali ad esempio immagini, testi, grafica, brani sizione e comun-
teriali di comu- | musicali, che I'Azienda utilizzi per proprie iniziative di comunica- | que dell'utilizzo
nicazione (im- | zione, siano acquisiti e utilizzati in conformita alle norme sui di- dei materiali
magini, testi, ritti d'autore. In caso di utilizzo di agenzia esterna, la verifica puo
ecc.) alle norme | essere svolta da tale agenzia, che ne deve dare evidenza (ad es.
sui diritti d'au- | con dichiarazione trasmessa contestualmente agli elaborati).
tore

18 | Limitazione dei | Le informazioni riguardanti obiettivi, risultati e punti di vista Continuativa- Deleghe e comu- 25ter_D \
rapporti con la | dell’Azienda sono fornite esclusivamente dal Presidente, dall’Am- | mente nicazioni al dele- 25sexies_
stampa a sog- ministratore Delegato e/o, previo condivisione con quest’ultimo, gato
getti specifica- | dal Top Management. | rapporti con la stampa e con gli altri
mente delegati | mezzi di comunicazione pubblica in generale possono essere te-

nuti solo da soggetti specificamente delegati, anche nel rispetto
della fondamentale esigenza di riservatezza che le informazioni di
natura interna impongono. Se avvicinato o contattato per otte-
nere informazioni (ad esempio in caso di interviste) — in ogni caso
- il dipendente non autorizzato a rapporti con i media deve anno-
tare il nome della persona richiedente e notificarlo immediata-
mente al responsabile aziendale designato per i rapporti con la
stampa e mass media attraverso la propria linea gerarchica.

19 | Verifica di veri- | Le informazioni diffuse inerenti all'azienda (ad esempio le infor- Prima della diffu- | Attestazione di 25bisl_B LGC 2008,
dicita delle in- | mazioni pubblicitarie, le notizie inserite nel sito internet, i comu- | sione verifica 25ter_D App. 8.5
formazioni dif- | nicati stampa, ecc.) devono essere verificate quanto alla loro veri- 25sexies_
fuse all'esterno | dicita e correttezza dalle Funzioni competenti in relazione all'og-

getto delle informazioni stesse.

20 | Tenuta a dispo- | Deve essere raccolta e conservata la documentazione inerente Entro 7 gg dall'in- | Elenco riepiloga- 25ter_D LGC 2008,
sizione dell'Odv | alla diffusione di notizie sulla Societa, compresi i comunicati vio della comuni- | tivo comunica- 25sexies_ App. 8.5
delle notizie dif- | stampa; la stessa documentazione deve essere tenuta a disposi- | cazione all'e- zioni esterne ef-
fuse inerenti zione dell'Odv. sterno fettuate
alla Societa
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21 | Adozione di Devono essere adottate procedure sull'utilizzo e diffusione delle | Nei tempi previ- | Evidenze di ado- 25ter_D LGC 2014
procedure informazioni privilegiate, anche coordinando gli interventi diretti | sti dal Piano di zione delle pro- 25sexies_ App., pag.
sull'utilizzo e a garantire la riservatezza delle informazioni privilegiate con le attuazione e mi- | cedure 138

diffusione di in-
formazioni pri-
vilegiate

misure di sicurezza gia previste e introdotte in attuazione del
d.lgs. n. 196/2003. Tali procedure devono:

- prevedere l'identificazione delle persone che dispongono di in-
formazioni privilegiate o destinate a diventare privilegiate, non-
ché i criteri idonei a qualificare le informazioni come privilegiate
o destinate a divenire tali;

- garantire che i documenti riguardanti le informazioni privile-
giate o destinate a divenire privilegiate siano archiviati e conser-
vati, a cura della funzione competente. L’accesso ai documenti
gia archiviati deve essere sempre motivato e consentito solo alle
persone autorizzate in base alle norme interne;

- prevedere misure idonee a garantire che le eventuali informa-
zioni rilevanti presenti nei database aziendali e comunicate inter-
namente, ad es. mediante posta elettronica, siano ragionevol-
mente protette da eventuali rischi di accesso e diffusione impro-

pri, attraverso la gestione e I'aggiornamento dei profili utenti (cfr.

processo INF).

glioramento del
Modello
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LIB — EROGAZIONI LIBERALI
LIB — Erogazioni liberali
1 | Autorizzazione | Tutte le erogazioni liberali e le donazioni a soggetti privati devono | Prima dell'eroga- | E-mail di autoriz- 24ter_ LGC 2008,
preventiva delle | essere autorizzate preventivamente dal responsabile compe- zione zazione 25_A LGF, CCC,
erogazioni libe- | tente. L'autorizzazione & concessa solo in presenza tutti seguenti 25 B LGAI
rali a soggetti requisiti: 25ter_B
privati previa - I'erogazione & conforme al Codice etico e non € comunque in- 25ter_F
verifica delle fi- | terpretabile come strumentale all'ottenimento di vantaggi illeciti; 25quater_
nalita e dei re- | - la stessa erogazione € rivolta ad enti pubblici o ad Organizza- 25quin-
quisiti dei desti- | zioni Non Lucrative di Utilita Sociale (ONLUS), ovvero é rivolta ad quies_
natari enti privi di finalita di lucro (anche non ONLUS) in presenza di 25o0cties_
specifici progetti e di apposito contratto che regola I'erogazione; 25decies_
- non risultano anomalie quanto al rispetto delle leggi da parte 25terdecies_
dei destinatari; 25quin-
- non sono presenti negli organi direttivi del destinatario soggetti quiesdecies_
in conflitto di interesse, compresi pubblici ufficiali o incaricati di A
pubblico servizio che svolgano attivita cui I'Azienda sia interes-
sata.
Le erogazioni liberali a enti non ONLUS e tutte le donazioni de-
vono essere regolate da contratto scritto.
2 | Autorizzazione | Le erogazioni liberali e le donazioni a Enti pubblici possono essere | Prima dell'eroga- | Documentazione 24ter_
preventiva delle | erogate, ferma restando ogni altra misura adottata nell'ambito zione dell'Ente pub- 25_A
erogazioni libe- | del presente sottoprocesso, solo previa specifica delibera dell'Or- blico interessato 25 B
rali a Enti pub- | gano dirigente dell'Ente pubblico interessato e previa segnala- 25ter_B
blici previa veri- | zione al Responsabili della Prevenzione della Corruzione e della 25ter_F
fica delle fina- | Trasparenza (RPCT) dello stesso Ente per agevolare i monitoraggi 25quater_
lita e dei requi- | da parte dello stesso Ente (L. 190/2012, art. 1, co. 9, lettera e)) e 25quin-
siti dei destina- | I'applicazione delle altre disposizioni previste dal Piano di preven- quies_
tari zione della corruzione dell'Ente medesimo. 250cties_
25decies_
25terdecies_
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

25quin-
quiesdecies_
A

Verifica della
rendiconta-
zione delle
spese effet-
tuate dal desti-
natario in caso
di erogazione a
progetto

Deve essere ottenuto il rendiconto delle spese effettuate dal de-
stinatario dell'erogazione, nel caso essa sia destinata a soggetti
non ONLUS. In caso di mancato rendiconto nei termini previsti o
di inadempimento del contratto deve essere informato tempesti-
vamente il Legale rappresentante.

Nei tempi previ-
sti dal contratto
di sponsorizza-
zione

Rendiconto

24ter_

25_A

25 B
25ter_B
25ter_F
25quater_
25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25terdecies_
25quin-
quiesdecies_
A

Monitoraggio
periodico delle
erogazioni libe-
rali

L'elenco delle erogazioni liberali deve essere periodicamente mo- | Mensilmente

nitorato.

Elenco con trac-
cia dell'avvenuto
monitoraggio

24ter_

25_A

25 B
25ter_B
25ter_F
25quater_
25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25terdecies_
25quin-
quiesdecies_
A
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura

trollo")

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

Deve essere trasmesso periodicamente all' Odv I'elenco delle ero-
gazioni autorizzate.

5 |Informativa
all'Odv relativa
alle erogazioni
autorizzate

Entro il 15 di cia-
scun mese suc-
cessivo al trime-
stre in cui l'ero-
gazione e stata
autorizzata

E-mail

24ter_

25_A

25 B
25ter_B
25ter_F
25quater_
25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25terdecies_
25quin-
quiesdecies_
A

Devono essere segnalati al rappresentante dell'Organo Dirigente
per il Modello e, per conoscenza, all'Odv:

- i casi di mancata concessione di autorizzazione alle erogazioni;

- i casi di mancata rendicontazione di erogazioni riferite a specifici
progetti.

6 | Segnalazione
tempestiva di
anomalie in ma-
teria di eroga-
zioni liberali

Al piu presto

E-mail

24ter_

25_A

25 B
25ter_B
25ter_F
25quater_
25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25terdecies_
25quin-
quiesdecies_
A

7 | (Incasodiero- |(vedere processo "PUB")
gazioni liberali
destinate a sog-

getti pubblici si

(vedere processo
n PU BII)

(vedere processo
n PU BII)

24
24ter_
25_

Vedi pro-
cesso LEG
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applicano inol-
tre i pertinenti
controlli indi-
cati nel pro-
cesso "PUB".)




OPR SERVICES AND MANAGEMENT S.R.L.
Modello ex d.Igs. 231/2001

Disposizioni speciali

del Modello di organizzazione, gestione e controllo

Versione n. 01 del GG/MM/AAAA

ex d.lgs. 231/2001 Pag. 56 di 184

# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di

trollo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento
reato da
prevenire
PAR — GESTIONE DEI RAPPORTI DI PARTNERSHIP (CONSORZI, JOINT VENTURES, ATI, RTI, RAPPORTI INTERCOMPANY ECC.)
PAR - Gestione dei rapporti di partnership

1 | Adesione a Pro- | Devono essere adottati i Protocolli di legalita stipulati dalle asso- | Nei tempi previ- | Sigla dei Proto- 24ter_ LGC 2014
tocolli di lega- | ciazioni di imprese e/o di categoria con il Ministero dell’Interno sti dal Piano di colli TUTTI App., pag.
lita stipulati ovvero con le Prefetture territorialmente competenti e rispettati | attuazione e mi- 101
dalle associa- gliimpegni conseguenti, nel caso i partner appartengano a settori | glioramento del
zioni di imprese | a rischio e se I'Ente ha poteri discrezionali nell'ambito della part- | Modello
e/o di categoria | nership (es.: non si applica a Associazioni di categoria, ecc.). In al-
con il Ministero | ternativa puo essere previsto I'obbligo di inserimento di tutti i
dell’Interno ov- | partner in una white list prefettizia, con recesso obbligatori in
vero con le Pre- | caso di esclusione del partner dalla white list.
fetture territo-
rialmente com-
petenti e ri-
spetto degli im-
pegni conse-
guenti o ob-
bligo di inseri-
mento in white
list

2 | Adozione da Deve essere richiesta I'adozione da parte delle societa estere del | Nei tempi previ- | Comunicazioni di 24ter_ LGC 2014
parte delle so- | Gruppo di procedure o sistemi di controllo interno compatibili sti dal Piano di richiesta alle So- TUTTI App., pag.
cieta estere del | con quelli previsti dal modello organizzativo ex decreto 231, attuazione e mi- | cieta estere 101
Gruppo di pro- | eventualmente fornendo policy e/o linee guida e/o standard in glioramento del
cedure o si- tal senso. Modello
stemi di con-
trollo interno
compatibili con
quelli previsti
dal modello or-
ganizzativo ex
decreto 231
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Verifica dell'at- | Deve essere verificata I'attendibilita commerciale e professionale | Prima della sot- | Evidenze della 24ter_ LGC 2014
tendibilita com- | dei partner sulla base di alcuni indicatori di anomalia previsti toscrizione del verifica 25_A App., pag.
merciale e pro- | dall’art. 41, comma 2 del d. Igs. n. 231/2007 e individuati con suc- | contratto 25ter_B 148
fessionale dei cessivi provvedimenti attuativi (es. dati pregiudizievoli pubblici - 25ter_F
partner in rela- | protesti, procedure concorsuali - 0 acquisizione di informazioni 25quater_
zione a rischi di | commerciali sulla azienda, sui soci e sugli amministratori tramite 250cties_
riciclaggio e ter- | societa specializzate; entita del prezzo sproporzionata rispetto ai 25decies_
rorismo valori medi di mercato; coinvolgimento di “persone politicamente 25quin-
esposte”, come definite all’art. 1 dell’Allegato tecnico del d.lgs. quiesdecies_
21 novembre 2007, n. 231, di attuazione della direttiva A
2005/60/CE.
Quanto sopra anche se I'Ente non ¢ fra i soggetti indicati negli ar-
ticoli 10, comma 2, 11, 12, 13 e 14, del citato d.Igs. 231/2007.
Devono inoltre essere determinati i criteri di selezione, stipula-
zione ed esecuzione di accordi/joint-ventures con altre imprese
per la realizzazione di investimenti. Devono essere garantite la
trasparenza e tracciabilita degli accordi/joint-ventures. Deve es-
sere verificata la congruita economica di eventuali investimenti
effettuati in joint ventures (rispetto dei prezzi medi di mercato,
utilizzo di professionisti di fiducia per le operazioni di due dili-
gence).
Adozione di Nei rapporti con societa, consorzi, fondazioni, associazioni ed altri | Nei tempi previ- | Evidenza di ado- TUTTI LGC 2014
procedure per | enti privati che svolgano attivita professionali/istituzionali o di sti dal Piano di zione della pro- App., pag.
rapporti con impresa dal cui svolgimento o mancato svolgimento possa deri- attuazione e mi- | cedura 112
soggetti privati | vare un vantaggio per la societa o per le quali la stessa possa glioramento del LGC 2014
avere un interesse - anche in caso di ATl o RTI - adottare proce- Modello App., pag.
dure che prevedano: l'individuazione delle tipologie di rapporti e 127
le relative modalita di gestione; le modalita di raccolta, verifica e
approvazione della documentazione da trasmettere agli espo-
nenti di societa, consorzi, fondazioni, associazioni ed altri enti pri-
vati, anche privi di personalita giuridica, che svolgano attivita pro-
fessionale e di impresa per le quali I'ente abbia un interesse o
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# | Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

dalle quali possa derivare un vantaggio, con il supporto delle fun-
zioni competenti; la conduzione di adeguate verifiche preventive
sui potenziali partner; un omogeneo approccio e di una condivisa
sensibilita da parte dei componenti dell’ATI/RTI o dei consorziati
o intermediari sui temi afferenti la corretta applicazione del de-
creto 231, anche in relazione all’adozione di un proprio modello
organizzativo da parte di ciascun componente del raggruppa-
mento nonché all'impegno, esteso a tutti i soggetti coinvolti, di
adottare un proprio Codice Etico; I'acquisizione dai partner di in-
formazioni sul sistema dei presidi dagli stessi implementato, non-
ché flussi di informazione tesi ad alimentare un monitoraggio ge-
stionale, ovvero attestazioni periodiche sugli ambiti di rilevanza
231 di interesse (es. attestazioni rilasciate con cadenza periodica
in cui ciascun partner dichiari di non essere a conoscenza di infor-
mazioni o situazioni che possano, direttamente o indirettamente,
configurare le ipotesi di reato previste dal decreto 231); la even-
tuale definizione di specifiche clausole contrattuali di audit (da
svolgere sia con idonee strutture presenti all’'interno dell’aggre-
gazione tra imprese che con I'eventuale ricorso a soggetti
esterni), da attivarsi a fronte di eventuali indicatori di rischio rile-
vati; I'adozione, accanto al Codice Etico, di uno specifico Codice di
Comportamento rivolto ai fornitori e partner che contenga le re-
gole etico-sociali destinate a disciplinare i rapporti dei suddetti
soggetti con I'impresa, cui aderiscano le controparti che affian-
cano la societa nelle diverse opportunita di business (es. joint
venture, ATI, RTI, consorzi, etc.).

Quanto sopra si applica si applica salvo che i consorzi non ab-
biano modalita di funzionamento stabilite dalla legge.

5 | Adozione dei
controlli previ-
sti dal Processo
LEG,

L'assunzione di obblighi contrattuali verso partner comporta I'ap-
plicazione dei controlli indicati nel processo LEG, sottoprocesso
"Stipulazione di contratti".

In caso di joint ventures con imprese estere per investimenti,

Entro I'assun-
zione dei obblighi
contrattuali

Registrazioni pre-
viste dal pro-
cesso LEG

24
24ter_
25_A
25ter_A

LGC 2014

App., pag.
101
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"Stipulazione di | devono essere inoltre previsti meccanismi per assicurare la tra- 25ter_B
contratti", sparenza e la rintracciabilita degli investimenti effettuati. 25ter_D
nella assun- 25ter_F
zione di obbli- 250cties_
ghi contrattuali 25decies_
verso partner 25quinquies-
(joint ventures, decies_A
adesione a con- TUTTI
sorzi di im-
prese, ecc.)
6 | Adozione diun | Relativamente alle transazioni commerciali intercompany con le | Prima di effet- Manuale Trans- 24 )
manuale di Societa commerciali esterne e definito e applicato il manuale tuare I'opera- fer Price e con- 24ter_
"Transfer price" | “Transfer Price”, che e aggiornato periodicamente. Le forniture di | zione tratti 25_A
e stipulazione beni o prestazioni di servizi intercompany all'interno del Gruppo 25ter_A
di contratti in- | sono regolate da appositi contratti scritti, che definiscono il me- 25ter_B
tercompany todo di quantificazione dei “management fees” e di ogni altro 25ter_D
scritti servizio o prodotto. 25ter_F
250cties_
25decies_
25quinquies-
decies_A
7 | Informativa Deve essere informato I'Odv di ogni nuovo caso di partecipazione | Tempestiva- Informativa TUTTI )
all'Odv in me- dell'Ente in societa, consorzi, fondazioni, associazioni ed altri enti | mente in rela- scritta
rito alla parteci- | privati che svolgano attivita professionali/istituzionali o di im- zione alla nuova
pazione a presa, compresi i casi di ATI, RTI o affini. partecipazione
8 | (In caso di part- | (vedere processo "PUB") (vedere processo | (vedere processo 24 Vedi pro-
nership con "PUB") "PUB") 24ter_ cesso LEG
soggetti pub- 25_
blici si appli-
canoinoltre i
pertinenti con-
trolli indicati
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nel processo
"PUB".)
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UMA — GESTIONE DELLE RISORSE UMANE (Dirigenti, personale, collaboratori continuativi, altri soggetti in organigramma, procuratori e rappresentanti)
UMA - Selezione e incarichi
1 | Identificazione |Devono essere identificate le modalita di apertura e successiva Prima della sele- | Evidenza dell'i- 24 B DOC
delle modalita | gestione dell’anagrafica del dipendente. zione dentificazione 24ter_ AODV231RT
di apertura e 25 A
successiva ge- 25ter_B
stione dell’ana- 25ter_F
grafica del di- 25quin-
pendente quies_
25septies_
250cties_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_
A
TUTTI
2 | Motivazione Per I'inserimento di dirigenti, personale, collaboratori continuativi | Prima della sele- | Richiesta scritta e 24 B
scritta preven- | e altri soggetti in organigramma o per la designazione di procura- | zione motivata ad 24ter_
tiva alla sele- tori e rappresentanti non facenti parte dell'Organo dirigente deve esempio con ver- 25 A
zione di nuovi | essere redatta motivazione scritta in relazione alle esigenze bale che attesti 25ter_B
soggetti azien- |aziendali dal responsabile della funzione nell'ambito della quale e I'esigenza 25ter_F
dali (per Organi, | previsto I'inserimento. Per la richiesta di inserimento devono es- 25quin-
vedere proc. sere utilizzati moduli standard. quies_
"GOV") Nota - Per gli incarichi ad amministratori, Sindaci e revisori si veda 25septies_
I'Attivita "Controlli relativi alle cariche, conferimento di deleghe e 250cties_
poteri". 25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_
A
TUTTI
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Verifica preven- | L'inserimento dei candidati pud avvenire solo previa verifica del Prima dell"inseri- | Registrazione del 24 B CoSO-IC
tiva dei requisiti | possesso di requisiti di idoneita professionale preventivamente mento possesso dei re- 24ter_ 1992, Ma-
dei candidatiin | formulati in relazione alla funzione da ricoprire, attestati me- quisiti 25_A nuale di rife-
relazione alla diante curriculum ed eventuale documentazione di supporto. Tutti i curricula 25ter_B rimento, Ge-
funzione o inca- | Preventivamente alla selezione di dirigenti, procuratori e rappre- ricevuti indipen- 25ter_F stione dell'a-
rico da ricoprire | sentanti non facenti parte dell'Organo dirigente devono essere dentemente 25quin- zienda, 3)
(per Organi, ve- | acquisiti il curriculum vitae, la dichiarazione di avere prestato ser- dall'esito quies_ Gestione
dere proc. vizio per Pubbliche Amministrazioni e I'indicazione di eventuali Copie dei certifi- 25septies_ | delle risorse
"GOV") conflitti di interesse. In presenza di conflitti di interesse o di altre cati ed eventuale 250cties_ umane, 5)

potenziali anomalie risultanti dalla documentazione presentata, il valutazione 25decies_ ISO

responsabile della funzione richiedente deve fornire valutazione Evidenza dell'ap- 25undecies_ | 9001:2008, §

scritta della compatibilita dell'eventuale inserimento nella fun- provazione 25quin- 6.2.2

zione prevista, nonché della conformita a quanto indicato all'art. Evidenza delle in- quiesdecies_

1, co. 42, lett. |, L 190/2012. Il processo di selezione puo essere serzioni e delle A

alimentato sia da fonti di ricerca esterne sia interne, tramite in- candidature TUTTI

serzioni o candidature spontanee. La valutazione dei requisiti del Evidenza dei col-

candidato deve essere affidata a responsabili di diverse funzioni loqui di selezione

aziendali e svolgersi in piu fasi attraverso un sistema di interviste (Quanto sopra in

consequenziali, volte ad approfondire le capacita dei candidati in conformita con la

maniera oggettiva. | risultati dei colloqui sono verbalizzati a cura normativa in ma-

degli intervistatori coinvolti nel processo di selezione ed archi- teria di privacy)

viati. La retribuzione deve essere coerente con la posizione rico-

perta dal candidato e le responsabilita/compiti previsti e compa-

tibile con il budget.

La scelta e la retribuzione del candidato devono essere appro-

vate, a fronte delle motivazioni e delle evidenze raccolte durante

la selezione relative al possesso di specifici requisiti, dal responsa-

bile di funzione richiedente e da altro responsabile non a lui sot-

toposto. La scelta e la retribuzione devono essere coerenti con il

budget.
Divieto di as- E' vietato assumere o promettere I'assunzione in Societa del Continuativa- Documenti di se- 25_A
sunzione di Gruppo di dirigenti, funzionari e dipendenti della Pubblica mente lezione
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soggetti legati a | Amministrazione (o loro parenti, affini, amici, etc.) che abbiano
procedimenti partecipato personalmente e attivamente ad una trattativa d'af-
PA che abbiano |fari ovvero che abbiano partecipato, anche individualmente, a
coinvolto I'Ente | processi autorizzativi della Pubblica Amministrazione o ad atti
oil Gruppo ispettivi, nei confronti dell'Ente o di Societa del Gruppo e/o corre-
late.
Verifica del pos- | Deve essere verificata la cittadinanza di tutti i lavoratori selezio- | Prima dell"inseri- | Copia del per- 24ter_ LGC 2014
sesso del per- nati, anche interinali. Per i lavoratori che risultino cittadini di Stati | mento messo di sog- 25quin- App., pag.
messo di sog- non appartenenti all'Unione europea o apolidi, il datore di lavoro giorno, con trac- quies_ 190
giorno deve accertare la validita del permesso di soggiorno. Tale accerta- cia di verifica da 25duode-
mento deve essere verificato da altro responsabile aziendale di li- parte del Datore cies_
vello adeguato., che deve inoltre verificare I'avvenuta comunica- di lavoro e di al- 25quin-
zione agli enti pubblici competenti (Centro unico per I'impiego, tro responsabile quiesde-
INAIL e INPS). In caso di assunzione da parte di delegato del da- cies_A
tore di lavoro, deve essere verificata la validita della delega. In
caso di lavoratori in somministrazione deve essere ottenuta
dall'agenzia erogatrice dichiarazione di possesso del permesso di
soggiorno valido da parte degli stessi.
Verifica del rin- | Per i lavoratori che risultino cittadini di Stati non appartenenti Prima dell"inseri- | Copia del per- 24ter_
novo del per- all'Unione europea o apolidi, deve essere annotata la scadenza mento messo di sog- 25quin-
messo di sog- del permesso di soggiorno. Il datore di lavoro deve accertare, alla giorno, scadenza- quies_
giorno scadenza, il possesso dei requisiti di regolare soggiorno. Tale ac- rio con traccia 25duode-
certamento deve essere verificato da responsabile aziendale di- della verifica cies_
verso dal datore di lavoro e di livello adeguato, dandone evidenza svolta 25quin-
in un apposito scadenzario formalizzato. In attesa della decisione quiesde-
sul rinnovo del permesso di soggiorno, deve essere acquisita co- cies_A
pia della ricevuta postale attestante I'avvenuta presentazione
della richiesta di rinnovo del permesso.
Obbligo di se- Deve essere previsto per i lavoratori cittadini di Stati non appar- | Continuativa- Evidenza di so- 24ter_
gnalazione dei | tenenti all'Unione europea o apolidi I'obbligo di segnalare al Re- | mente spensione del 25quin-
casi direvoca, |sponsabile Ufficio del Personale i casi di sospensione, revoca o rapporto di la- quies_
sospensione o | mancato rinnovo del permesso di soggiorno. Tale obbligo deve voro fornita dal
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mancato rin- essere comunicato con le modalita previste dalla L. 300/1970. Al Datore di lavoro, 25duode-
novo del per- ricevimento della segnalazione, deve essere attivato il processo di con visto del Re- cies_
messo di sog- sospensione del rapporto. sponsabile del 25quin-
giorno personale quiesde-
cies_A
8 | Comunicazione | Deve essere comunicata agli enti pubblici competenti (e.g. Spor- | Tempestiva- Documenti di co- 24ter_
agli enti compe- | tello Unico per I'lmmigrazione e Centro per I'impiego) la cessa- mente municazione 25quin-
tenti di cessa- | zione del rapporto di lavoro o altre variazioni (i.e. instaurazione di quies_
zione o varia- nuovi rapporti di lavoro, trasferimento di sede). 25duode-
zioni cies_
25quin-
quiesde-
cies_A
9 |Adozione dei L'assunzione di obblighi contrattuali verso dirigenti, personale, Prima di assu- Registrazioni pre- 24 B Vedi pro-
controlli previ- | collaboratori continuativi, altri soggetti in organigramma, procu- | mere gli obblighi | viste dal pro- 24ter_ cesso LEG
sti dal Processo | ratori e rappresentanti deve rispettare i controlli indicati nel Pro- cesso LEG 25_A
LEG, "Stipula- | cesso LEG, sottoprocesso "Stipulazione di contratti". 25ter_B
zione di con- 25ter_F
tratti", nell'as- 25septies_
sunzione di ob- 250cties_
blighi contrat- 25decies_
tuali verso sog- 25undecies_
getti aziendali 25quin-
(per gli Organi quiesdecies_
Societari, cfr.. A
Processo GOV) TUTTI
10 | Sottoscrizione | Deve essere sottoscritto da parte dei dirigenti, del personale, dei | Entro 15 giorni Impegno sotto- TUTTI LGC 2008,
diimpegno ad | collaboratori continuativi, degli altri soggetti in organigramma, dalla conclusione | scritto o confer- Cap.1l,§2
attenersi al Co- | dei procuratori e dei rappresentanti non facenti parte dell'Organo | della formazione | mato via e-mail
dice etico e al dirigente un impegno ad attenersi al Codice etico e a quanto pre- | su Codice Etico e
Modello da visto dal Modello. (cfr. analogo obbligo per gli amministratoriin | disposizioni
parte dei processo "GOV"). Quanto ai dipendenti si ricorda che in base al
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soggetti azien- | CCNL essi sono comunque tenuti all'osservanza delle direttive generali del Mo-
dali (per Organi, | aziendali. dello
vedere proc.
"GOV")
11 | Conservazione |La documentazione concernente il rapporto dilavoro deve essere | lllimitatamente Documentazione 24 B
della documen- | conservata. concernente il 24ter_
tazione concer- rapporto di la- 25_A
nente il rap- Voro 25ter_B
porto di lavoro 25ter_F
25septies_
250cties_
25decies_
25undecies_
25duodec-
ies_
25quin-
quiesdecies_
A
TUTTI
UMA - Sorveglianza sanitaria
12 | Relazione del Il Medico competente deve svolgere le attivita di sorveglianza sa- | Continuativa- Registrazioni pre- 25septies
Medico compe- | nitaria, applicando secondo la legge le procedure e le istruzioni mente viste dal SGSL
tente al Datore | operative pertinenti alla propria attivita previste dal SGSL e rela-
di lavoro sul zionando il Datore di Lavoro o il Datore di lavoro delegato. La re-
completamento | lazione deve dare evidenza del completamento delle attivita affi-
delle attivitaa | date al medico per tutti i lavoratori interessati, ovvero fornire in-
proprio carico | dicazione delle attivita eventualmente non completate, con rela-
tiva motivazione. La relazione deve essere verificata da soggetto
qualificato.
UMA - Comunicazione interna
13 | Notifica e ac- I Modello, i suoi allegati e le norme di carattere attuativo devono | All'assunzione o | E-mail o traccia TUTTI LGC 2008,
cessibilita del essere notificati formalmente e mantenuti accessibili ai Dirigenti, | incarico e entro 7 | elettronica delle Cap. I, & 3.iii
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Modello ai sog- | a tutto il personale - relativamente alle norme che ciascuno deve | giorni dalla data | notifica avvenuta eCap.Il,§3
getti aziendali e | osservare - e all'Odv. di approvazione | ovvero contro- ISO
all'Odv di ciascun docu- | firma del rice- 9001:2008, §
mento vente su formato 4.2.3e5.5.3
cartaceo

14 | Ritiro e identifi- | Deve essere prevenuto |I'uso involontario di documenti obsoleti, | Entro una setti- | Registrazione TUTTI ISO
cazione dei do- | ritirandoli dalle directories e dai raccoglitori destinati ai docu- mana dal ritiro elettronica (data 9001:2008, §
cumenti obso- | menti in vigore e adottando una loro adeguata identificazione (ad | (abrogazione) del | di collocazione 423
leti esempio, una chiara dicitura "ritirato", "superato", "obsoleto" o documento nel sistema di

simili) qualora siano da conservare per qualsiasi scopo. condivisione)

15 | Presenza di mo- | Deve essere mantenuta attiva una modalita informativa attra- Entro 30 giorni Informativa sulle TUTTI LGC 2008,
dalita informa- | verso la quale amministratori e dipendenti possano risolvere dall'approva- modalita per ri- Cap. I, & 3.iii
tive per risol- eventuali dubbi sui comportamenti da adottare in conformita al | zione del Mo- solvere dubbi
vere eventuali | Codice etico e al Modello. dello
dubbi sui com-
portamenti da
adottare

16 | Periodica ripeti- | Deve essere periodicamente ripetuta la comunicazione relativa al | Annualmente E-mail o traccia TUTTI LGC 2008,
zione della co- | Codice etico ed al Modello elettronica delle Cap. |, § 3.iii
municazione re- notifica avvenuta eCap.1l,§3
lativa al Codice ovvero contro- ISO
etico e al Mo- firma del rice- 9001:2008, §
dello vente su formato 5.5.3

cartaceo
UMA - Formazione

17 | Sviluppo, attua- | Deve essere sviluppato e attuato un programma di formazione Programma en- | Programma/I TUTTI LGC 2008,
zione e verifica | adeguato, rivolto ai dirigenti e al personale delle aree a rischio, o | tro 3 mesi giorni | Formativo/I, regi- Cap. 1, & 3.iii
di un pro- comunque tenuti all'adozione di misure di prevenzione dei reati | dall'approva- strazioni di calen- ISO
gramma forma- | ed appropriatamente tarato in funzione dei livelli dei destinatari | zione del Mo- darizzazione ed 9001:2008, §
tivo relativo al | delle stesse). La formazione programmata deve riguardare: dello; calendariz- | effettuazione 6.2
Codice eticoe |- il Codice etico; zazione annuale | delle attivita for- GIP-MI
al Modello - gli ambiti di reato oggetto del Modello; mative 09\11\2004
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- le attivita o processi nel cui ambito possono essere commessi i CoSO-IC
reati; 1992, Ma-
- le misure preventive da adottare; nuale di rife-
- gli obblighi informativi all'Ody; rimento, Ge-
- il sistema disciplinare. stione dell'a-
La formazione programmata deve illustrare le ragioni di opportu- zienda, 3)
nita, oltre che giuridiche, che ispirano le regole e la loro portata
concreta.
Deve prevedere il controllo della frequenza da parte di tutti i de-
stinatari e i test di efficacia.
18 | Adozione, at- Devono essere adottate procedure, piani e programmi affinché Prima dell'immis- | Piano generale di 25bisl_B
tuazione e veri- | ogni persona operante nell'organizzazione - a seconda del ruolo e | sione al lavoro formazione. Re- 25septies
fica di proce- della mansione ricoperta - riceva adeguata formazione, informa- gistrazioni previ- 25undecies_
dure, piani e zione ed addestramento in relazione alla SSL, all'’AMB ed alla QUA ste dal SGSL, SGA TUTTI
programmi for- | nonché agli altri sistemi procedurali adottati nell'ambito del Mo- e SGQ. Registra-
mativi relativi dello. Le procedure devono prevedere la verifica periodica zione della veri-
alla salute e si- | dell'efficacia della formazione, anche con test scritti. fica ed eventuale
curezza dei la- | La pianificazione e la somministrazione di formazione, informa- sollecito al re-
voratori, all'am- | zione ed addestramento ai vari livelli devono essere verificate da sponsabile.
biente ed alla un soggetto diverso dal responsabile dell'adempimento e, in di-
qualita fetto, essere sollecitate al responsabile.
19 | Trasmissione Deve essere trasmesso all'Odv un prospetto delle azioni forma- Semestralmente | Prospetto tra- 25bisl_B
periodica tive effettuate a fronte delle procedure, dei piani e dei pro- smesso via e-mail 25septies
all'Odv di un grammi, con controllo di effettuazione in relazione a quanto pro- 25undecies_
prospetto delle | grammato (anche nell'ambito della documentazione di riesame TUTTI
azioni forma- dei sistemi),
tive con evi-
denza di effet-
tuazione a
fronte dei piani
e dei pro-
grammi
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20 | Verifica di con- | Deve essere verificato che i materiali formativi di origine esterna | Prima dell'acqui- | Sigla di verifica 25novies_ -
formita dei ma- | siano acquisiti e utilizzati in conformita alle norme sui diritti d'au- | sizione e comun-
teriali formativi | tore. que dell'utilizzo
(immagini, te- dei materiali
sti, ecc.) alle
norme sui diritti
d'autore
UMA - Attribuzione di qualifiche, compiti e obiettivi
21 | Attribuzione di | A ciascuna persona inserita in azienda deve essere attribuita una | Prima che la per- | Organigramma TUTTI LGC 2008,
una o pil posi- | o piu posizioni nell'ambito dell'Organigramma (cfr. processo DIR, |sona operi (salvo | nominativo ed Cap. |, & 3.iii
zioni in organi- | controllo "Definizione delle responsabilita e delle linee gerarchi- | I'affiancamento a | evidenza di tra-
gramma a ogni | che in coerenza con le deleghe e le procure conferite"). Gli ag- scopo formativo) | smissione all'Odv
persona inserita | giornamenti dell'Organigramma devono essere inviati all'Odv. nell'ambito della
in azienda funzione
22 | Definizione e Il Datore di lavoro e il Datore di lavoro delegato, ciascuno per le | Con periodicita Organigramma 25bis_B
verifica dell' or- | funzioni di propria competenza, devono attribuire, secondo prin- | almeno annuale | nominativo ed 25bisl_B
ganigramma in | cipi di effettivita e coerenza, le funzioni e le responsabilita con- e all'occorrenza | evidenza di tra- 25septies
relazione alla nesse alla SSL, nonché al SGA e SGQ - nonché ad altri sistemi pro- smissione a Odv 25undecies_
salute e sicu- cedurali adottati nell'ambito del Modello - ai diversi livelli, me- TUTTI
rezza dei lavo- | diante nomine formalizzate ed espressamente accettate, ed adot-
ratori, all'am- tare e mantenere attivo un organigramma SSL/AMB/QUA. Tale
biente ed alla organigramma deve essere pubblicizzato all'interno dell'organiz-
qualita zazione.
L'adozione e la successiva revisione dell'organigramma
SSL/AMB/QUA devono essere verificate da un soggetto diverso
dal responsabile dell'adempimento e, in difetto, essere sollecitate
al responsabile.
L'organigramma SSL/AMB/QUA ed i successivi aggiornamenti de-
vono essere trasmessi all'Odv.
23 | Nomina dire- Deve essere assegnato ad uno o piu soggetti idonei (responsabili | Immediatamente | Organigrammi 24
sponsabili aggiornamento normativo SSL, AMB e QUA) il compito di monito- | e ad eventuali SSL/AMB/QUA. 24ter_
rare |'evoluzione delle norme e della tecnica appartenenti a mutamenti Registrazione 25bis_
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dell'aggiorna- ciascuna categoria di obblighi giuridici riguardanti I'Ente, inclusi dell'organico o della verifica ed 25bisl_B
mento norma- | quelli in materia di SSL, AMB e QUA, rilevanti per I'attivita dell'or- | dell'organizza- eventuale solle- 25ter_
tivo ganizzazione (aggiornamento normativo), di condividere tali fonti | zione cito al responsa- 25quater_
in azienda e di assicurare il processo normativo interno (incluso bile. 25quin-
I'aggiornamento SGSL/SGA/QUA). (Vedere Appendice 2.) quies_
La nomina e la successiva riattribuzione dell'incarico a seguito di 25sexies_
mutamenti nell'organizzazione devono essere verificati da un 25septies
soggetto diverso dal responsabile dell'adempimento e, in difetto,
essere sollecitati al responsabile. 25novies_
25undecies_
25duodec-
ies_
25quin-
quiesdecies_
25sex-
iesdecies_
TUTTI
24 | Nomina del re- | Deve essere nominato un responsabile IT. Ad esso devono essere | All'adozione del | Documento di 24 C
sponsabile IT attribuiti, fra gli altri, i seguenti compiti (cfr. processo DIR, con- presente con- nomina 24bis_
trollo "Definizione delle responsabilita e delle linee gerarchiche in | trollo 25novies_
coerenza con le deleghe e le procure conferite"): 25quin-
- verificare la sicurezza della rete e dei sistemi informativi azien- quiesde-
dali; cies_C
- identificare le potenziali vulnerabilita nel sistema dei controlli TUTTI
IT;
- monitorare e svolgere le necessarie attivita di gestione degli
accessi ai sistemi informativi interni e a quelli di terze parti anche
con accessi via web;
- monitorare il funzionamento dei controlli del processo INF.
25 | Controllo della |1l Datore di lavoro deve nominare il Responsabile del Servizio di Immediatamente | Organigramma 25septies_
nomina del Re- | Prevenzione e Protezione, secondo le modalita indicate dalla e ad eventuali SSL. Nomina
sponsabile del |legge, ed avente i requisiti professionali prescritti. mutamenti RSPP.
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Servizio di pre- | La nomina deve avvenire secondo apposito documento del SGSL | dell'organico o Registrazione
venzione e pro- | che definisca i requisiti specifici occorrenti anche in relazione al dell'organizza- della verifica ed
tezione e della | particolare settore in cui opera la Societa e che preveda le moda- | zione eventuale solle-
congruita del lita per verificarli, la tracciabilita delle verifiche svolte e la formale cito al responsa-
Servizio di pre- | accettazione dell'incarico. bile.
venzione e pro- | Il RSPP deve coordinare un SPP di dimensioni congrue rispetto al Evidenza della
tezione numero dei dipendenti ed alla complessita dell'organizzazione e trasmissione
dell'attivita svolta dalla Societa. all'Odv
La nomina, il mantenimento dei requisiti e la successiva even-
tuale riattribuzione dell'incarico devono essere verificati, quanto
alla loro tempestivita ed adeguatezza, da un soggetto diverso dal
responsabile dell'adempimento e, in difetto, essere sollecitati al
responsabile.
La nomina dell'RSPP deve essere comunicata all'Odv.

26 | Controllo della |1l Datore di lavoro o, se presente, il Datore di lavoro delegato, Immediatamente | Organigramma 25septies
nomina del Me- | deve nominare il Medico competente, secondo le modalita indi- | e ad eventuali SSL. Nomina MC.
dico compe- cate dalla legge, ed avente i requisiti professionali prescritti. mutamenti Registrazione
tente La nomina deve avvenire secondo apposito documento del SGSL | dell'organico o della verifica ed

che definisca i requisiti specifici occorrenti anche in relazione al dell'organizza- eventuale solle-
particolare settore in cui opera la Societa e che preveda le moda- | zione cito al responsa-
lita per verificarli, la tracciabilita delle verifiche svolte e la formale bile.
accettazione dell'incarico. Evidenza della
La nomina, il mantenimento dei requisiti e la successiva even- trasmissione
tuale riattribuzione dell'incarico devono essere verificati, quanto all'Odv

alla loro tempestivita e adeguatezza, da un soggetto diverso dal

responsabile dell'adempimento e, in difetto, essere sollecitati al

responsabile.

La nomina del MC deve essere comunicata all'Odv.

27 | Rotazione pe- Il personale addetto alle aree e funzioni a maggiore rischio reato, | Secondo una pe- | Registrazione 24ter_ LGC 2014
riodica del per- | ad esempio in riferimento ai delitti di criminalita organizzata, riodicita da stabi- | dell'adibizione ad TUTTI App., pag.
sonale addetto | deve essere soggetto a rotazione periodica. lire in relazione | aree diverse a 101
alle aree e al rischio fronte del




OPR SERVICES AND MANAGEMENT S.R.L.
Modello ex d.Igs. 231/2001

Disposizioni speciali
del Modello di organizzazione, gestione e controllo

Versione n. 01 del GG/MM/AAAA

ex d.lgs. 231/2001 Pag. 71 di 184
# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
funzioni a mag- programma di
giore rischio di rotazione
reato
28 | Valutazione di | Gli obiettivi formulati da ciascun responsabile devono essere ap- | Prima che I'obiet- | Traccia dell'ap- TUTTI LGC 2008,
raggiungibilita | provati da altro responsabile non sottoposto al precedente, a tivo sia definiti- | provazione Cap. I, & 3.iii
degli obiettivi fronte di una valutazione di raggiungibilita. vamente stabilito
attribuiti ai sog-
getti aziendali
29 | Previsione di Possono essere previsti meccanismi premiali riservati a quanti Secondo valuta- | Registrazione dei TUTTI LGC 2014,
meccanismi coopereranno al fine dell’efficace attuazione del modello, per zione sistema pre- pag. 51
premiali in rela- | esempio segnalando comportamenti individuali devianti. miante stabilito
zione al mo-
dello
30 | Motivazione e | Qualsiasi avanzamento di carriera non dovuto per obblighi con- Prima di ogni Traccia del pro- 24ter_ CoSO-IC
approvazione trattuali deve essere motivato dal proponente e approvato da al- | avanzamento cesso decisionale 25_A 1992, Ma-
delle decisioni | tro soggetto non ad esso sottoposto e avente adeguato livello di 25 B nuale di rife-
di avanzamento | responsabilita e qualifica. Deve essere verificato che I'avanza- 25ter_B rimento, Ge-
di carriera mento corrisponda alle esigenze aziendali e alle competenze 25ter_F stione delle
dell'interessato. 250cties_ risorse
25decies_ umane, 7)
25quin-
quiesdecies_
A
UMA - Gestione retribuzioni, benefit e rimborsi
31 | Definizione Devono essere definite la natura/tipologia di spese ammesse a Nei tempi previ- | Evidenza dei cri- 24ter_ DOC
della natura/ti- | rimborso ed eventuali limiti d’importo, le modalita di rendiconta- | sti dal Piano di teri definiti 25_A AODV231RT
pologia di spese | zione delle spese effettuate e di indicazione dello scopo della attuazione e mi- 25 B
ammesse a rim- | spesa e le modalita di approvazione dei resoconti e dei conse- glioramento del 25ter_B
borso ed even- | guenti rimborsi delle spese sostenute. Modello 25ter_F
tuali limiti d’im- 25quin-
porto, delle quies_
modalita di 250cties_
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rendiconta- 25decies_
zione delle 25quin-
stesse e delle quiesdecies_
modalita di ap- A
provazione
32 | Motivazione e | Qualsiasi aumento o miglioramento nel trattamento (compresi Prima dell'au- Traccia del pro- 24ter_ CoSO-IC
approvazione premi, benefit, trattamenti pensionistici) non dovuto a fronte di | mento o della cesso decisionale 25_A 1992, Ma-
delle decisioni | obblighi contrattuali deve essere motivato dal proponente ed ap- | modifica; verifi- 25 B nuale di rife-
di migliora- provato da altro soggetto non a lui sottoposto e avente adeguato | che di massima 25ter_B rimento, ge-
mento nel trat- | livello di responsabilita e qualifica. La retribuzione deve essere annuali 25ter_F stione retri-
tamento econo- | coerente con la posizione ricoperta dal candidato e le responsabi- 25quin- buzioni, 2) e
mico delle per- | lita/compiti assegnati e compatibile con il budget. Gli eventuali quies_ 4)
sone dell'a- benefit devono essere gestititi attraverso criteri di assegnazione 250cties_
zienda predefiniti e formalizzati contrattualmente; gli eventuali rimborsi 25decies_
forfetari devono essere verificati quanto alla congruita; e moda- 25quin-
lita di erogazione dei benefit e la tipologia degli stessi (i.e. auto- quiesdecies_
mobile e telefono cellulare) devono essere formalizzate in appo- A
sita documentazione aziendale. I livelli retributivi devono essere
verificati - di massimo annualmente - a fronte delle politiche
dell'Ente.
33 | Autorizzazione | Ferie, straordinari e permessi richiesti devono essere formal- Prima che le fe- | Traccia del pro- 24ter_ DOC
delle richieste | mente autorizzati. rie, gli straordi- cesso decisionale 25_A AODV231RT
di ferie / straor- nari o i permessi 25 B
dinari. siano effettivi 25ter_B
25ter_F
25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
A
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
34 | Attinenza all'at- | Le spese di amministratori, dirigenti e personale, devono essere | Prima dell'effet- | Comunicazione 24ter_
tivita lavorativa | strettamente collegate all'attivita lavorativa svolta ed essere det- | tuazione della interna o proce- 25_A
e definizione di | tagliatamente rendicontate da chi le sostiene. L'utilizzo di carte di | spesa da parte dura 25 B
limiti all'entita | credito aziendali deve essere autorizzato prevedendo e giustifi- del dirigente o 25ter_B
delle spese rim- | cando adeguati limiti. collaboratore 25ter_F
borsabili 25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
A
35 | Verifica e ap- | dati relativi alle prestazioni lavorative erogate e ad ogni altro Prima della pre- | Non é ritenuta, a 24ter_ CoSO-IC
provazione dei |trattamento spettante, nonché le eventuali note delle spese so- | disposizione fronte del ri- 25_A 1992, Ma-
dati relativi ai stenute (quali ad esempio le spese di trasferta) devono essere ve- | delle buste paga | schio, una traccia 25 B nuale di rife-
trattamenti rificati sulla base di evidenze ed approvati da un soggetto avente specifica del con- 25ter_B rimento, ge-
spettanti adeguato livello di responsabilita e qualifica. Le richieste di rim- trollo 25ter_F stione retri-
borso devono essere presentate a mezzo di moduli standard. 25quin- buzioni, 2)
quies_ DOC
25o0cties_ AODV231RT
25decies_
25quin-
quiesdecies_
A
UMA - Gestione retribuzioni, benefit e rimborsi
36 | Valutazione ed |In caso di violazioni alle leggi, al Codice etico o alle misure del Tempestiva- Evidenza della TUTTI LGC 2008,
irrogazione Modello deve essere tempestivamente valutata I'applicazione mente valutazione e Cap. ll, par.
tempestiva delle sanzioni previste dal sistema disciplinare. Le sanzioni appli- della eventuale 4
delle sanzioni cabili devono essere tempestivamente irrogate. sanzione irrogata
disciplinari
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trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
37 | Informativa L'Odv deve essere informato delle commissioni disciplinari o altre | Tempestiva- Comunicazione TUTTI LGC 2008,
all'Odv all'e- fonti dalle quali emergano responsabilita per condotte non con- | mente scritta a Odv Cap. lll, par.
mergere di con- | formi al Codice etico. 3
dotte non con-
formi al Codice
etico
38 | Informativa L'Odv deve essere informato dei procedimenti disciplinari svolti in | Entro il mese Comunicazione TUTTI LGC 2008,
all'Odvinrela- |relazione a violazioni del Codice etico o del Modello e delle even- | successivo alla ir- | scritta a Odv Cap. lll, par.
zione alle san- | tuali sanzioni irrogate ovvero dei provvedimenti di archiviazione | rogazione della 3
zioni irrogate di tali procedimenti con le relative motivazioni. sanzione
# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento
reato da
prevenire
ECF — GESTIONE DELLE RISORSE ECONOMICHE E FINANZIARIE
1 | Adozione diun | Deve essere adottato e mantenuto attivo un sistema software di | Nei tempi previ- | Dati del software 24 DOC
sistema soft- Enterprise Resource Planning (ERP) che tenga sotto controllo i sti dal Piano di di ERP 24ter_ AODV231RT
ware per la ge- | sottoprocessi del presente Processo, se possibile con introdu- attuazione e mi- 25_A
stione delle ri- | zione di flussi di lavoro (workflow) coerenti con quanto previsto | glioramento 25bis_A
sorse economi- | dal Modello. 25ter_
che e finanzia- | In ogni caso deve essere garantita la conservazione / archivia- 25quater_
rie zione delle scritture contabili e della documentazione di cui e ob- 25quin-
bligatoria la conservazione mediante modalita o servizi digitali quies_
che ne garantiscono la disponibilita e I'integrita, compresa |'ese- 250cties_
cuzione periodica di back-up al fine di ridurre il rischio di perdita 25decies_
dei dati (vedi processo INF). 25quin-
quiesdecies_
L146_
2 | Assegnazione L’assegnazione degli accessi al sistema contabile e al sistema di Prima di ogni ac- | Lista incaricati ex 24 DOC
controllata gestione dei flussi bancari deve essere formalizzata e risultare cesso d.lgs. 196/03, 24ter_ AODV231RT
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura

trollo")

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

conforme ai ruoli e alle funzioni aziendali (confr. Processo INF, Li-
sta incaricati e profili).

degli accessi al
sistema conta-
bile

Allegato B, par.
15e27

25_A
25bis_A
25ter_
25quater_
25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_

3 | Separazione dei
compiti fra chi
effettua regi-
strazioni conta-
bili e chi le con-
trolla

Deve essere garantita la separazione dei compiti ("segregation of
duties") tra chi effettua le registrazioni contabili e chi le controlla.

Continuativa-
mente

Lista incaricati ex
d.lgs. 196/03, Al-
legato B, par. 15

e27

24
24ter_
25_A
25bis_A
25ter_
25quater_
25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_

4 | Scadenzario
delle posizioni
debitorie e cre-
ditorie

Lo scadenziario delle posizioni debitorie e creditorie deve essere
periodicamente aggiornato dalla funzione preposta.

Almeno annual-
mente

Scadenzario ag-
giornato

24
24ter_
25_A
25bis_A
25ter_
25quater_
25quin-
quies_
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_

Rispetto dei
principi conta-
bili

Continuativa-
mente

| documenti contabili societari devono essere redatti nel rispetto
dei principi contabili applicabili.

Documenti con-
tabili

24
24ter_
25_A
25bis_A
25ter_
25quater_
25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_

Tracciabilita
delle operazioni
contabili a
fronte di fatti
aziendali docu-
mentati

Continuativa-
mente

Le operazioni contabili e I'identificazione del soggetto che le ha
effettuate devono risultare tracciabili e possono essere effet-
tuate solo a fronte di fatti aziendali realmente accaduti e debita-
mente documentati.

Programma in-
formatico di con-
tabilita

24
24ter_
25_A
25bis_A
25ter_
25quater_
25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_

DOC
AODV231RT
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Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento

reato da
prevenire
Registrazione e | Ogni richiesta di dati o informazioni pervenuta dai Soci, dal Colle- | Tempestiva- Documentazione 25ter_C
tempestiva eva- | gio Sindacale o dai Revisori deve essere documentata e tempesti- | mente fornita con regi- 25quinquie-
sione delle ri- vamente evasa. strazione della sdecies_
chieste di dati data, traccia
da parte dei della richiesta
Soci, dei Sindaci con data e nomi-
e dei Revisori nativo di chi ha
evaso la richiesta

Individuazione | Devono essere individuate le casistiche che richiedono la deter- | Nei tempi indivi- | Evidenza di indi- 25ter_ DOC
delle casistiche | minazione e contabilizzazione di scritture di rettifica/integra- duati dal Piano di | viduazione delle 25quinquie- | AODV231RT
che richiedono | zione/assestamento e del calcolo alla base della determinazione | attuazione e mi- | casistiche sdecies_
la determina- del valore delle stesse. Tale individuazione deve essere svolta con | glioramento del
zione e contabi- | le funzioni aziendali competenti al fine di garantirne la comple- modello
lizzazione di tezza ed accuratezza.
scritture di ret-
tifica/integra-
zione/assesta-
mento e del
calcolo alla
base della de-
terminazione
del valore delle
stesse
Verifica delle Deve essere verificata la completa, accurata e tempestiva regi- Continuativa- Traccia delle veri- 25ter_ DOC
scritture di ret- | strazione e contabilizzazione delle scritture di rettifica/ mente fiche 25quinquie- | AODV231RT
tifica/integra- | integrazione/assestamento. La modifica ai dati contabili puo es- sdecies_
zione/assesta- | sere effettuata solo da parte della funzione aziendale che li ha
mento e con- generati. Devono essere garantite la tracciabilita a sistema delle
trollo delle mo- | modifiche effettuate ai dati contabili e delle utenze che hanno ef-
difiche ai dati fettuato tali variazioni e I'approvazione da parte di adeguato li-
contabili vello organizzativo delle modifiche effettuate.
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento

reato da
prevenire

10 | Verifica della Deve essere verificata la correttezza delle registrazioni contabili | Periodicamente | Traccia delle veri- 25ter_ DOC
correttezza svolte. fiche 25quinquie- | AODV231RT
delle registra- sdecies_
zioni contabili
svolte.

ECF — Gestione contabilita clienti

11 | Definizione Definizione delle modalita di creazione e gestione delle anagrafi- | Nei tempi indivi- | Evidenza delle 24 DOC
delle modalita | che clienti, con riguardo a: (i) la documentazione duati dal Piano di | definizione delle 24ter_ AODV231RT
di creazione e minima necessaria per la creazione / modifica dell'anagrafica [in | attuazione e mi- | modalita 25_A
gestione delle | particolare con riferimento alle informazioni di natura finanziaria | glioramento del 25bis_A
anagrafiche della controparte (ad esempio coordinate bancarie del cliente), modello 25ter_
clienti definendo le modalita di accettazione dei casi di disallineamento 250cties_

tra giurisdizioni (ad esempio: azienda operante in Italia con conti 25decies_
correnti all’estero)]; (ii) la separazione tra soggetto incaricato 25quin-
delle attivita di gestione dell'anagrafica, soggetto incaricato delle quiesdecies_
attivita di fatturazione e soggetto incaricato delle attivita di mo- L146_
nitoraggio degli incassi; (iii) le attivita di manutenzione periodica

dell'anagrafica (ad esempio: blocco / sblocco posizioni non movi-

mentate); (iv) le attivita di verifica periodica della corretta compi-

lazione del requisito “split payment” dell’anagrafica.

Deve essere inoltre prevista I'analisi periodica delle anomalie (es:

stesse coordinate bancarie riconducibili a piu clienti, alta fre-

quenza di modifica dell’anagrafica/coordinate bancarie).

12 | Devono essere | Devono essere definite le modalita operative di acquisizione e re- | Nei tempi indivi- | Evidenza delle 24 DOC
definite le mo- | gistrazione delle informazioni e dei dati utili alla determinazione | duati dal Piano di | definizione delle 24ter_ AODV231RT
dalita operative | dell'importo da fatturare (ivi incluse le misure atte a prevenire il | attuazione e mi- | modalita 25_A
di acquisizione | rilascio o I'emissione di fatture o altri documenti per prestazioni | glioramento del 25bis_A
e registrazione | inesistenti). modello 25ter_
delle informa- 250cties_
zioni e dei dati 25decies_
utili alla deter-
minazione
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento

reato da
prevenire
dell'importo da 25quin-
fatturare quiesdecies_
L146_

13 | Verifica di ap- L'emissione di fatture o note di credito a clienti deve essere effet- | Prima di emet- Traccia della veri- 24 DOC
propriatezza tuata a fronte di verifica dei dati di effettiva consegna del pro- tere la fattura o | fica effettuata 24ter_ AODV231RT
delle fatture dotto (compresi eventuali resi) o erogazione del servizio, in rela- | la nota di credito 25_A
prima dell'emis- | zione ai contratti con i clienti stessi. | pagamenti ricevuti da sog- 25bis_A
sione getti diversi dalla controparte privi di idoneo titolo contrattuale 25ter_

devono essere respinti. 250cties_

A tale fine devono definite le modalita operative di acquisizione e 25decies_
registrazione delle informazioni e dei dati utili alla determina- 25quin-
zione dell'importo da fatturare (ivi incluse le misure atte a preve- quiesdecies_
nire il rilascio o I'emissione di fatture o altri documenti per pre- L146_
stazioni inesistenti).

14 | Verifica perio- | Devono essere periodicamente verificate le partite aperte in con- | Almeno annual- | Traccia delle veri- 24 DOC
dica delle par- | tabilita clienti ai fini della loro chiusura, assumendo gli opportuni | mente. Almeno | fiche effettuate e 24ter_ AODV231RT
tite aperte in provvedimenti (quali invii di solleciti, svalutazione e stralcio di mensilmente delle autorizza- 25_A
contabilita crediti, escussione garanzie, piani di rientro ecc.) secondo tempi | quanto all'esposi- | zioni 25bis_A
clienti e criteri prefissati anche quanto ai livelli approvativi. L’esposi- zione creditoria 25ter_

zione creditoria e effettuata almeno mensilmente tramite repor- 250cties_
tistica (analisi dello scaduto). Il processo di affidamento del 25decies_
cliente deve essere basato su informazioni preferibilmente rac- 25quin-
colte tramite Societa specializzate. La concessione di un piano di quiesdecies_
rientro deve essere controfirmata da soggetto non appartenente L146_
all'area vendita. Le verifiche relative alle partite aperte devono

essere basate sia su dati interni che sulla conferma almeno an-

nuale da parte dei clienti relativa alle partite aperte stesse. Deve

essere verificata la corretta imputazione della partita al cliente.

15 | Analisi della Deve essere effettuata I'analisi mensile della marginalita del Mensilmente Documentazione 24
marginalita del | cliente e devono essere verificati eventuali dati anomali (scosta- dell'analisi 24ter_
cliente menti dal listino, note credito, etc.) 25 A

25bis_A
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento
reato da
prevenire
25ter_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_
ECF — Gestione contabilita fornitori
16 | Definizione Devono essere definite le modalita di creazione e gestione delle | Nei tempi indivi- | Evidenza delle 24 DOC
delle modalita | anagrafiche fornitori, con riguardo a: (i) la documentazione mi- duati dal Piano di | definizione delle 24ter_ AODV231RT
di creazione e nima necessaria per la creazione / modifica dell'anagrafica - in attuazione e mi- | modalita 25_A
gestione particolare con riferimento alle informazioni di natura finanziaria | glioramento del 25bis_A
delle anagrafi- | della controparte (ad esempio, IBAN), definendo le modalita di modello 25ter_
che fornitori accettazione dei casi di disallineamento tra giurisdizioni (ad 250cties_
esempio: azienda operante in Italia con conti correnti all’estero); 25decies_
(ii) la separazione tra soggetto incaricato delle attivita di gestione 25quin-
dell'anagrafica, soggetto incaricato delle attivita di registrazione quiesdecies_
delle fatture e soggetto incaricato delle attivita di predisposizione L146_
dei pagamenti; (iii) le attivita di manutenzione periodica dell'ana-
grafica (ad esempio: blocco / sblocco posizioni non movimen-
tate).
Deve essere inoltre effettuata I'analisi periodica delle anomalie
(come, ad esempio, nel caso di coordinate bancarie riconducibili
a piu fornitori, o di disallineamento tra la sede legale della con-
troparte e la sede della banca di appoggio).
17 | Autorizzazione | Ai fini della registrazione contabile deve essere garantita la docu- | Prima di ciascun | Traccia dell'auto- 24 DOC
al pagamento ai | mentazione e tracciabilita dell'attestazione fornita dalla/e fun- pagamento rizzazione 24ter_ AODV231RT
fornitori previa | zione/i aziendale/i responsabile/i della gestione del contratto di 25 A
verifica del rice- | approvvigionamento circa I'effettivo ricevimento della presta- 25bis_A
vimento di beni | zione o il possesso di altri titoli. Deve essere inoltre verificata la 25ter_
e servizi e delle | completezza e accuratezza dei dati riportati in fattura sulla base 250cties_
clausole con- di quanto contrattualmente pattuito. 25decies_
trattuali
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento
reato da
prevenire
25quin-
quiesdecies_
L146_
18 | Scadenzarifor- | La liquidazione delle fatture in pagamento deve essere gestita da | Continuativa- Scadenziari 24
nitori parte della funzione aziendale a cid preposta secondo scadenzari | mente 24ter_
all’'uopo predisposti. 25_A
25bis_A
25ter_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_
19 | Verifica perio- | Devono essere periodicamente verificati i casi di documenti man- | Almeno annual- | Traccia delle veri- 24 DOC
dica delle par- | canti o non corrispondenti e le partite aperte in contabilita forni- | mente fiche effettuate 24ter_ AODV231RT
tite aperte in tori (fatture sospese per il pagamento, anticipi) in modo da assu- 25 A
contabilita for- | mere gli opportuni provvedimenti secondo tempi prefissati (ri- 25bis_A
nitori chieste di invio di fattura, note credito, restituzione anticipi ver- 25ter_
sati ecc.) ai fini della loro chiusura. Tali verifiche devono essere 250cties_
basate sia su dati interni che sulla richiesta almeno annuale da 25decies_
parte dei fornitori dell'invio di un loro estratto conto. 25quin-
quiesdecies_
L146_
ECF — Gestione contabilita magazzino
20 | Definizione Devono essere definiti le modalita e i criteri di effettuazione delle | Nei tempi previ- | Evidenza delle 24 DOC
delle modalita e | attivita periodiche di valorizzazione del magazzino e delle conse- | sti dal Piano di modalita e dei 24ter_ AODV231RT
dei criteri di ef- | guenti rilevazioni in contabilita. Devono inoltre essere definiti i attuazione e mi- | criteri definiti 25_A
fettuazione controlli e le autorizzazioni circa le eventuali rettifiche inventa- glioramento del 25bis_A
delle attivita riali derivanti e le conseguenti scritture contabili da effettuare. Modello 25ter_
periodiche di 250cties_
valorizzazione 25decies_
del




OPR SERVICES AND MANAGEMENT S.R.L.
Modello ex d.Igs. 231/2001

Disposizioni speciali
del Modello di organizzazione, gestione e controllo

Versione n. 01 del GG/MM/AAAA

ex d.lgs. 231/2001 Pag. 82 di 184
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trollo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento
reato da
prevenire
magazzino, 25quin-
delle conse- quiesdecies_
guenti rileva- L146_
zioni in contabi-
lita e dei con-
trolli e autoriz-
zazione circa le
rettifiche
21 | Svolgimento di | Devono essere svolte periodiche attivita di inventario del magaz- | Periodicamente | Registrazione 24 DOC
periodiche atti- | zino con le modalita di cui al precedente Controllo. delle verifiche 24ter_ AODV231RT
vita di inventa- 25_A
rio del magaz- 25bis_A
zino 25ter_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_
ECF — Gestione contabilita cespiti
22 | Verifica preven- | Ogni dismissione ed ogni vendita di cespiti deve essere effettuata | Prima di emet- Conservazione 24
tiva di appro- a fronte di verifica della documentazione sottostante necessaria | tere la fatturao |della documenta- 24ter_
priatezza della | (documenti di supporto alla dismissione/vendita, denuncia in eliminare il ce- zione siglata 25_A
dismissione o caso di furto o comunicazione di smarrimento). spite dall'archivio | nell'archivio degli 25bis_A
vendita di ce- del libro cespiti investimenti/di- 25ter_
spiti smissioni dell'e- 250cties_
sercizio in corso 25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_
23 | Effettuazione Devono essere effettuati periodici riscontri sull'inventario fisico | Almeno annual- | Documentazione 24
periodica delle immobilizzazioni tecniche; i risultati devono essere mente dell'inventario 24ter_
dell'inventario 25_A
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trollo") mentali dell'attuazione | gruppidi riferimento
reato da
prevenire
fisico delle im- | riconciliati con le registrazioni contabili e le eventuali differenze effettuato e delle 25bis_A
mobilizzazioni | devono essere indagate e risolte. riconciliazioni 25ter_
tecniche e ri- 250cties_
conciliazione 25decies_
con le registra- 25quin-
zioni contabili quiesdecies_
L146_
24 | Acquisto e ces- | Per la cessione e I'acquisto di cespiti si applicano tutti i controlli | Vedere controlli | Vedere controlli 24
sione di cespiti | indicati sopra ai sottoprocessi "gestione contabilita clienti" e "ge- | ECF "gestione in- | ECF "gestione in- 24ter_
nel rispetto dei | stione contabilita fornitori" e quelli previsti dai processi VEN e cassi clienti" e cassi clienti" e 25_A
controlli ECF APP. "gestione paga- | "gestione paga- 25bis_A
"gestione in- menti fornitori" | menti fornitori" 25ter_
cassi clienti" e 250cties_
"gestione paga- 25decies_
menti fornitori" 25quin-
quiesdecies_
L146_
25 | Verifica del ri- | Deve essere verificato del rispetto della procedura di dismissione | Periodicamente | Evidenza 24 DOC
spetto della ed eliminazione dei cespiti. 24ter_ AODV231RT
procedura di di- 25_A
smissione 25bis_A
ed eliminazione 25ter_
dei cespiti 250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_
ECF — Gestione amministrativa personale, collaboratori e amministratori
26 | Predisposizione | La predisposizione delle buste paga di personale, collaboratorie | Prima del paga- | Archiviazione 24
di buste paga amministratori deve essere effettuata sulla base dei dati relativi | mento della documenta- 24ter_
previa verifica | alle prestazioni lavorative erogate e ad ogni altro trattamento zione di con- 25_A
di quanto spettante, nonché delle eventuali note delle spese sostenute fronto siglata 25bis_A
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
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spettante, nel | (quali ad esempio le spese di trasferta) preventivamente verifi- 25ter_
rispetto dei cati (vedere processo UMA), nel rispetto di quanto stabilito dai 25quin-
contratti e della | contratti individuali, aziendali e collettivi, oltre che dalla legge. quies_
legge 250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_

27 | Verifica della Devono essere verificate la completezza e |'accuratezza delle bu- | Prima della con- | Traccia delle veri- 24 DOC
completezzae |ste paga. tabilizzazione fiche effettuate 24ter_ AODV231RT
accuratezza 25 A
delle buste 25bis_A
paga 25ter_

25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_

28 | Verifica perio- | Devono essere periodicamente verificate le informazioni conte- | In sede di chiu- Report costo del 24
dica del data- nute nel database del personale tramite confronto con altri dati | sura periodica, personale siglato 24ter_
base del perso- | interni (ad es. andamento mensile del costo per singolo dipen- almeno trime- 25_A
nale tramite dente, confronti con anno precedente) effettuando le opportune | stralmente 25bis_A
confronto con | indagini in caso di andamenti inusuali (variazioni di stipendio 25ter_
altri dati interni | anomale, dimissioni o assunzioni). 25quin-

quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_
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29 | Autorizzazione | Ognirimborso ad amministratori/dipendenti/collaboratori deve | Prima del rim- Sigla su pro- 24
dei rimborsi ad | essere effettuato previa verifica della correttezza delle somme da | borso spetto di nota 24ter_
amministratori, | rimborsare rispetto alla documentazione giustificativa presentata spese 25_A
dipendenti e 0, in caso di rimborsi forfetari, rispetto alle delibere o ai contratti 25bis_A
collaboratori in essere. 25ter_
previ controlli 25quin-
di appropria- quies_
tezza 250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_
30 | Verifiche perio- | Le spese effettuate mediante carte di credito devono essere veri- | Mensilmente, al | Traccia delle veri- 24
diche di appro- | ficate quanto alla loro appropriatezza, prevedendo il successivo | ricevimento fiche effettuate 24ter_
priatezza dell'u- | addebito all'amministratore/dipendente/collaboratore in caso le | dell'estratto con sigla su 25_A
tilizzo delle verifiche stesse abbiano esiti negativi. | criteri di utilizzo devono | conto delle carte | estratti conto 25bis_A
carte di credito | essere preventivamente sottoscritti dall'utilizzatore della carta di | di credito 25ter_
credito. 25quin-
quies_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_
ECF — Gestione altri flussi finanziari
31 | Adozione di Nella gestione delle operazioni di trading deve essere adottata Nei tempi previ- | Evidenze di ado- 25_A LGC 2014
procedure di una procedura che nell'ambito del trading di petrolio, prodotti sti dal Piano di zione 25ter_ App., pag.
trading petroliferi, gas, energia elettrica, certificati verdi, derivati preve- | attuazione e mi- 25sexies_ 126
dano: - le modalita di accreditamento delle controparti finanzia- | glioramento del 250cties_
rie; - la verifica della presenza della controparte nell'elenco delle | Modello 25quin-
controparti finanziarie accreditate; - la definizione di limiti di ri- quiesdecies_
schio per le operazioni di trading; - la definizione delle tipologie
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di commodities/prodotti derivati che possono essere oggetto
delle transazioni e le modalita per la relativa autorizzazione; I'au-
torizzazione della transazione nel rispetto dei relativi limiti di ri-
schio; lo svolgimento di una verifica successiva all'operazione
sull'allineamento dei prezzi praticati rispetto ai prezzi di mercato;
la verifica della completezza ed accuratezza dei dati riportati
nella fattura rispetto al contenuto del contratto nonché rispetto
alla transazione effettuata.
32 | Autorizzazione | Ogni pagamento a terzi o avviso di accredito generati da transa- | Ad ogni evento Sigla su distinta 24
dei pagamenti a | zioni diverse da quelle tipiche (cioé diverse da acquisti, vendite, di pagamento / 24ter_
terzi o avvisi di | personale, imposte - transazioni per le quali si rinvia agli specifici incasso della ve- 25_A
accredito (per | sottoprocessi) deve essere effettuato solo previa verifica di con- rifica effettuata 25bis_A
transazioni non | grua documentazione di supporto. 25ter_
relative ad ac- | Esempi di tali operazioni sono: le erogazioni liberali, gli investi- 250cties_
quisti, vendite, | mentifinanziari. 25decies_
personale o im- 25quin-
poste) sulla quiesdecies_
base di verifi- L146_
che di appro-
priatezza
33 | Acquisizione Prima dell'effettuazione di operazioni su strumenti finanziari Prima dell'effet- | Archiviazione 25sexies_
della motiva- deve essere acquisita la motivazione all'operazione da parte del | tuazione dell'o- | della documenta- 25quinquie-
zione prima proponente. perazione zione siglata sdecies_
dell'effettua-
zione di opera-
zioni su stru-
menti finanziari
34 | Adozione di Devono essere adottate procedure in tema di abusi di mercato, Nei tempi previ- | Evidenze di ado- 25sexies_ LGC 2014
procedure in anche mediante riferimento ai documenti emessi in materia sti dal Piano di zione delle pro- App., pag.
tema di abusi di | dalla CONSOB e dal Committee of European Securities Regulators | attuazione e mi- | cedure 138)
mercato (CESR). glioramento del
Modello
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35 | Controllo dei Con riferimento al trasferimento di fondi sia tra conti correnti di | Prima dell'effet- | Evidenza dei cri- 24 DOC
trasferimenti di | societa dello stesso gruppo sia tra conti correnti tuazione dell'o- | teri e dei sistemi 24ter_ AODV231RT
fondi infra- della medesima societa: perazione adottati 25_A
gruppo o tra A. le esigenze del trasferimento devono essere individuate, docu- 25bis_A
conti correnti mentate e approvate; 25ter_
del medesimo | B. devono essere adottati idonei sistemi di controllo e di autoriz- 250cties_
Ente zazione da parte di posizione aziendale abilitata e definizione dei 25decies_
criteri e modalita di esecuzione dei trasferimenti. L146_
25quin-
Si ritengono inoltre applicabili i controlli previsti per gli acquisti e quiesdecies_
le vendite anche se svolte tra societa dello stesso gruppo.
ECF — Gestione adempimenti fiscali
36 |Tenuta, moni- | Deve essere tenuto aggiornato e reso accessibile agli interessati | Continuativa- Scadenziario e 24 DOC
toraggio e ag- uno scadenzario degli adempimenti fiscali. | pagamenti devono mente traccia delle veri- 24ter_ AODV231RT
giornamento di | essere gestiti sulla base di tale scadenzario. Il rispetto delle sca- fiche 25_A
uno scadenza- | denze deve essere monitorato. 25bis_A
rio degliadem- | Deve inoltre essere verificata la tempestiva e corretta liquida- 25ter_
pimenti fiscali | zione delle imposte (o delle cartelle esattoriali) rispetto alle sca- 25o0cties_
denze di legge e a quanto riportato nelle dichiarazioni presen- 25decies_
tate, tenendo conto sia dei versamenti in acconto L146_
gia effettuati che degli acconti dovuti per I'esercizio in corso. 25quin-
quiesdecies_
37 | Coinvolgimento | Devono essere coinvolte le competenti funzioni fiscali aziendali Periodicamente | Traccia del coin- 24 DOC
delle compe- per la valutazione del rispetto della normativa fiscale di riferi- volgimento 24ter_ AODV231RT
tenti funzioni fi- | mento, in relazione alle attivita tipiche aziendali, nonché per le 25_A
scali operazioni di natura straordinaria. 25bis_A
aziendali per la 25ter_
valutazione de- 250cties_
gli impatti fi- 25decies_
scali e del L146_
rispetto della 25quin-
normativa quiesdecies_
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fiscale di riferi-
mento, in rela-
zione alle atti-
vita tipiche
aziendali, non-
ché per le ope-
razioni di na-
tura straordina-
ria.
38 | Predisposizione | Nell'ambito dei rapporti infragruppo a livello internazionale, Annualmente Documentazione 24 DOC
della documen- | I'Ente deve predisporre la documentazione prevista in materia di prevista in mate- 24ter_ AODV231RT
tazione prevista | prezzi di trasferimento (transfer pricing) individuata con provve- ria di prezzi di 25_A
in materia di dimento dell'Agenzia delle entrate. A tale fine devono essere sta- trasferimento e 25bis_A
prezzi di trasfe- | biliti specifiche modalita. relativa indica- 25ter_
rimento sulla zione nelle Di- 250cties_
base di criteri Si ritengono inoltre applicabili i controlli previsti per gli acquisti e chiarazioni fiscali 25decies_
prestabiliti le vendite anche se svolte tra societa dello stesso gruppo. e relativi criteri L146_
stabiliti interna- 25quin-
mente quiesdecies_
39 | Effettuazione di | Nell'ambito dei rapporti infragruppo a livello internazionale, de- | Conitempi pre- | Documentazione 24
accordi preven- | vono essere effettuati gli accordi preventivi con I'Amministra- visti dalla norma- | prevista dalla 24ter_
tivi con I'Ammi- | zione finanziaria (Advance pricing agreements). tiva applicabile normativa appli- 25_A
nistrazione fi- cabile 25bis_A
nanziaria (Ad- 25ter_
vance pricing 250cties_
agreements) 25decies_
L146_
25quin-
quiesdecies_
40 | Attestazioni re- | In sede di trasmissione dei dati per la determinazione delle impo- | All'atto della tra- | Attestazioni 24 DOC
lative alla ade- | ste e I'elaborazione della dichiarazione devono effettuate appo- | smissione dei 24ter_ AODV231RT
guatezza dei site attestazioni circa: (i) la completa, corretta e tempestiva dati 25 A
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dati forniti per | informazione dei fatti riguardanti la societa; (ii) le rilevazioni con- 25bis_A
la determina- tabili delle operazioni riguardanti la societa eseguite nel rispetto 25ter_
zione delle im- | dei principi di inerenza, competenza e documentazione; (iii) il 25o0cties_
poste e |'elabo- | fatto di non essere a conoscenza di altre informazioni e dati che 25decies_
razione della di- | possano avere rilevanza ai fini della corretta e completa rappre- L146_
chiarazione sentazione della situazione economica e patrimoniale della so- 25quin-
cieta e del risultato ante imposte sulla cui base svolgere il calcolo quiesdecies_
delle stesse.

41 | Controlliin Devono essere applicati in sede di determinazione delle imposte | Prima di trasmet- | Traccia dell'appli- 24 DOC
sede di deter- | e di elaborazione della dichiarazione metodi di controllo idonei a | tere le dichiara- | cazione dei me- 24ter_ AODV231RT
minazione delle | garantire il corretto adempimento degli obblighi tributari. In tale | zioni todi (ad esempio 25_A
imposte e di ambito devono essere verificati, fra |'altro: fogli di calcolo 25bis_A
elaborazione - la corrispondenza ("quadratura") degli importi dovuti a titolo di utilizzati) 25ter_
della dichiara- | imposta sul valore aggiunto con i registri e i relativi conti di con- 250cties_
zione tabilita generale; 25decies_

- il rispetto dei requisiti normativi relativamente alle eventuali L146_
compensazioni IVA effettuate. 25quin-
quiesdecies_

42 | Verifica della Deve essere verificata la corretta rilevazione a fini fiscali dei dati | Prima di trasmet- | Evidenza della 24 DOC
corretta rileva- | relativi al patrimonio immobilizzato mediante raffronto dei dati | tere le dichiara- | verifica 24ter_ AODV231RT
zione a fini fi- con le evidenze contabili. zioni 25_A
scali dei dati re- 25bis_A
lativi al patri- 25ter_
monio immobi- 250cties_
lizzato me- 25decies_
diante raffronto L146_
dei dati con le 25quin-
evidenze conta- quiesdecies_
bili.

43 | Indicazione dei | Devono essere indicati nel bilancio o in altra documentazione ri- | Entro le scadenze | Indicazione dei 24
criteri di valuta- | levante ai fini fiscali i criteri concretamente applicati ai fini della | di approvazione | criteri nel bilan- 24ter_
zione degli del bilancio cio 25_A
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elementi delle | valutazione degli elementi attivi o passivi indicati nelle dichiara- 25bis_A

dichiarazioni fi- | zioni relative alle imposte sui redditi o sul valore aggiunto. 25ter_

scali 250cties_
25decies_
L146_
25quin-
quiesdecies_

44 | Verifica dei pre- | Prima di indicare i crediti di imposta nei moduli di versamento o | Prima di indicare | Traccia delle veri- 24 DOC
supposti dei nelle dichiarazioni fiscali deve essere verificata la sussistenza dei | i crediti diimpo- |fiche effettuate 24ter_ AODV231RT
crediti di impo- | presupposti legittimanti. In tale ambito devono essere fra I'altro | sta 25_A
sta verificate la veridicita e la correttezza delle certificazioni a sup- 25bis_A

porto dei crediti d'imposta stessi. 25ter_
250cties_
25decies_
L146_
25quin-
quiesdecies_

45 | Verifica della Ad ogni scadenza inerente agli adempimenti fiscali risultante Ad ogni evento Archiviazione 24 DOC
corretta predi- | dallo scadenzario, deve essere verificata la corretta predisposi- della documenta- 24ter_ AODV231RT
sposizione della | zione della documentazione contabile a supporto degli adempi- zione siglata Evi- 25_A
documenta- menti in scadenza. denza della veri- 25bis_A
zione contabile fica 25ter_

a supporto de- 250cties_

gli adempi- 25decies_

menti fiscali in L146_

scadenza 25quin-
quiesdecies_

46 | Verifica perio- | Deve essere periodicamente verificato il trattamento fiscale delle | Periodicamente | Evidenza della 24 DOC
dica preventiva | prestazioni/forniture ricevute o erogate. verifica 24ter_ AODV231RT
del trattamento 25_A
fiscale delle 25bis_A
prestazioni/ 25ter_
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forniture rice- 250cties_
vute 25decies_
L146_
25quin-
quiesdecies_

47 | Verifiche circa | Devono essere verificati eventuali scostamenti sul risultato ante | Prima di trasmet- | Evidenza della 24 DOC
eventuali sco- | imposte rispetto agli esercizi precedenti e successivamente ana- | tere le dichiara- | verifica 24ter_ AODV231RT
stamenti sul ri- | lizzati casi di scostamenti significativi. Devono essere inoltre ana- | zioni 25_A
sultato ante im- | lizzati i fenomeni che hanno concorso a determinare eventuali 25bis_A
poste variazioni fiscali in aumento e in diminuzione del reddito imponi- 25ter_

bile. 250cties_
25decies_
L146_
25quin-
quiesdecies_

48 | Verifica perio- | Deve essere periodicamente ottenuta verifica, da parte di profes- | Prima delle sca- | Archiviazione di- 24
dica degli ef- sionisti esterni qualificati, riguardo agli effetti fiscali delle transa- | denze per le di- | chiarazioni fiscali 24ter_
fetti fiscali delle | zioni piu rilevanti o sensibili effettuate. chiarazioni fiscali | con le firme / 25_A
transazioni ef- mail/ accompa- 25bis_A
fettuate gnatorie del pro- 25ter_

fessionista ai do- 250cties_

cumenti definitivi 25decies_
L146_
25quin-
quiesdecies_

49 | Gestione con- | In sede di gestione della compilazione e dell'invio telematico In sede di compi- | Traccia delle veri- 24 DOC
trollata della delle dichiarazioni devono essere effettuate: lazione e invio te- | fiche effettuate e 24ter_ AODV231RT
compilazione e |- la verifica dell'attendibilita dei modelli dichiarativi/di versa- lematico sottoscrizione 25_A
dell'invio tele- | mento relativi alle imposte sui redditi e sul valore aggiunto ri- 25bis_A
matico spetto alle scritture contabili, nonché della correttezza e accura- 25ter_
delle dichiara- | tezza dei dati inseriti in tali modelli; 250cties_
zioni - formale sottoscrizione dei modelli dichiarativi/di versamento da 25decies_
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

parte dei soggetti aziendali abilitati;
- verifica dell’avvenuta trasmissione del modello dichiarativo.

L146_
25quin-
quiesdecies_

50

Verifica la cor-
retta contabiliz-
zazione delle
imposte

Deve essere verificata la corretta contabilizzazione delle imposte.

Periodicamente

Traccia della veri-
fica

24

24ter_

25_A
25bis_A
25ter_
250cties_
25decies_
L146_
25quin-
quiesdecies_

DOC
AODV231RT

ECF — Tesoreria

51

Controlliin
sede di paga-
mento

Devono essere applicati in sede di pagamento metodi di controllo
idonei a garantire la corretta effettuazione dei pagamenti, com-
presi i versamenti delle imposte.

Ad ogni paga-
mento

Traccia dell'appli-
cazione dei me-
todi (se applica-
bile in relazione
al metodo utiliz-
zato)

24

24ter_

25_A
25bis_A
25ter_
250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_

DOC
AODV231RT

52

Effettuazione e
accettazione
dei pagamenti
solo se autoriz-
zati

Ogni pagamento inerente a fornitori, personale, clienti, adempi-
menti fiscali e altri ambiti puo essere effettuato solo a fronte di
"autorizzazione di pagamento" emessa a seguito delle verifiche
sopra indicate e da persona preposta in conformita al sistema
delle deleghe e delle procure. Gli incassi devono essere tempesti-
vamente riscontrati e giustificati.

Ad ogni opera-
zione

Traccia delle veri-
fiche effettuate
con sigla su di-
sposizioni di pa-
gamento

24
24ter_
25_A
25bis_A
25ter_
250cties_
25decies_

DOC
AODV231RT
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prevenire
25quin-
quiesdecies_
L146_

53 | Verifica preven- | Ogni pagamento puo essere effettuato o accettato solo previa Ad ogni opera- Traccia delle veri- 24 DOC
tiva della pro- | verifica della piena coincidenza tra intestatario del conto cor- zione fiche effettuate 24ter_ AODV231RT
venienza o de- | rente ricevente o disponente e controparte contrattuale coin- con sigla su di- 25_A
stinazione dei | volta nell'operazione o altro soggetto avente idoneo titolo. Se op- sposizioni di pa- 25bis_A
pagamenti in portuno, deve essere effettuata la verifica periodica e tempestivo gamento 25ter_
relazione ai aggiornamento di 250cties_
soggetti aventi | coordinate bancarie non corrette e/o incomplete. 25decies_
idoneo titolo 25quin-

quiesdecies_
L146_

54 | Effettuazione di | Possono essere effettuati pagamenti ed accettati incassi esclusi- | Ad ogni opera- Documentazione 24 LGC 2014
pagamenti e ac- | vamente mediante intermediari finanziari, banche, istituti di mo- | zione bancaria 24ter_ App.,
cettazione di in- | neta elettronica od altri soggetti tenuti all’'osservanza della Diret- 25_A pag.102
cassi solo attra- | tiva 2005/60/CE (lll Direttiva antiriciclaggio) con indicazione com- 25bis_A DOC
verso canali pleta della controparte. Possono essere accettati o emessi solo 25ter_ AODV231RT
bancari autoriz- | assegni non trasferibili. Ogni pagamento deve essere effettuato 250cties_
zati solo previa verifica che il flusso finanziario in uscita non sia rivolto 25decies_

a terzi o a istituti di credito inseriti nelle liste UIF (http://uif.ban- 25quin-
caditalia.it/adempimenti-operatori/contrasto/), aventi sedi legali quiesdecies_
in paradisi fiscali o paesi a rischio terrorismo o si ravvisi I'esi- L146_
stenza di eventuali schermi societari e strutture fiduciarie.

Ogni incasso derivante dalla gestione clienti e dagli altri ambiti

puo essere accettato solo a fronte di documenti contabili o avvisi

di incasso emessi a seguito delle verifiche sopra indicate.

Sono vietati i trasferimenti di denaro contante effettuati per il

tramite degli esercenti attivita di prestazione di servizi di paga-

mento nella forma dell'incasso e trasferimento dei fondi.

E' vietata I'effettuazione di bonifici disposti con provvista in con-

tanti verso Paesi diversi da quello d'origine dell'ordine;
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Sono inoltre vietati: I'apertura, in qualunque forma, di conti o li-

bretti di risparmio al portatore e I'utilizzo di quelli eventualmente

aperti presso Paesi esteri.

Deve essere inoltre verificato il divieto di effettuare pagamenti a

fornitori in un paese terzo, diverso da quello delle parti o di ese-

cuzione del contratto.

55 | Verifica di rego- | Deve essere verificata la regolarita dei pagamenti, con riferi- Ad ogni opera- Traccia della veri- 24 LGC 2014
larita dei paga- | mento alla piena coincidenza tra destinatari/ordinanti dei paga- | zione fica effettuata 24ter_ App., pag.
menti menti e controparti effettivamente coinvolte nelle transazioni. 25_A 148

Devono essere effettuati controlli relativi alla sede legale della 25bis_A
societa controparte (ad es. paradisi fiscali, Paesi a rischio terrori- 25ter_

smo, ecc.), degli Istituti di credito utilizzati (sede legale delle ban- 25o0cties_
che coinvolte nelle operazioni e Istituti che non hanno insedia- 25decies_
menti fisici in alcun Paese) e di eventuali schermi societari e 25quin-
strutture fiduciarie utilizzate per transazioni o operazioni straor- quiesdecies_
dinarie. Deve essere garantita la segregazione delle responsabi- L146_

lita tra chi predispone i mandati di pagamento e chi li controlla.

56 | Utilizzo control- | Importi inferiori ai limiti di legge possono essere corrisposti o ac- | Mensilmente Sigla sui prospetti 24 DOC
lato della cassa | cettati per cassa, previa verifica di autenticita della moneta con dei movimenti di 24ter_ AODV231RT
e verifica perio- | idonei strumenti. La cassa deve avere plafond limitato, da reinte- cassa 25_A
dica registrata | grarsi esclusivamente tramite transazione bancaria. L'utilizzo & 25bis_A
della stessa ammesso esclusivamente per i rimborsi spese e anticipi al perso- 25ter_

nale e il pagamento di acquisti di modico valore (a titolo esempli- 250cties_
ficativo, corrieri, cancelleria, etc.) | movimenti di cassa devono 25decies_
essere verificati mensilmente con i giustificativi e la consistenza 25quin-

di cassa con il dato contabile. La rendicontazione deve essere ef- quiesdecies_
fettuata con modalita predefinite. L146_

57 | Verifica mensile | Mensilmente deve essere verificata la corretta e puntuale predi- | Mensilmente Traccia delle veri- 24
delle riconcilia- | sposizione delle riconciliazioni bancarie sulla base degli estratti fiche 24ter_
zioni bancarie | conto ricevuti. 25_A

25bis_A
25ter_
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250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_

58 | Verifica della Deve essere verificata la coerenza tra bonifici effettuati al perso- | Periodicamente | Traccia delle veri- 24 DOC
coerenza tra nale e cedolini (per valore totale). fiche 24ter_ AODV231RT
bonifici effet- 25_A
tuati al perso- 25bis_A
nale e cedolini 25ter_

250cties_
25decies_
25quin-
quiesdecies_
L146_

59 | Verifica dell’av- | Deve essere verificato I'avvenuto corretto versamento delle Periodicamente | Traccia delle veri- 24 DOC
venuto corretto | somme dovute a titolo di imposte sui redditi, di imposta sul va- fiche 24ter_ AODV231RT
versamento lore aggiunto e delle ritenute certificate dalla societa quale sosti- 25_A
delle somme tuto d’'imposta. 25bis_A
dovute a titolo 25ter_

di imposte sui 250cties_
redditi, di impo- 25decies_
sta sul valore 25quin-
aggiunto e delle quiesdecies_
ritenute certifi- L146_

cate dalla so-
cieta quale so-
stituto d’impo-
sta
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ECF — Controllo del budget ed elaborazione dei bilanci
60 | Verifica e ag- Il piano dei conti deve essere sottoposto a verifiche di merito e Annualmente Traccia delle veri- 25ter_
giornamento tenuto aggiornato. fiche 25quinquie-
del Piano dei sdecies_
conti
61 | Verifica e ricon- | Devono essere verificati e riconciliati, con cadenza periodica i Mensilmente Bilancio mensile 25ter_
ciliazione dei saldi dei conti di contabilita generale al fine di garantire la qua- 25quinquie-
saldi dei conti dratura della contabilita generale con i rispettivi partitari e con i sdecies_
di contabilita conti transazionali.
generale
62 | Verifica perio- | Con particolare riferimento al bilancio consolidato, devono es- Mensilmente Bilancio mensile 25ter_
dica degli im- sere verificati periodicamente gli scostamenti/saldi. 25quinquie-
porti in riconci- sdecies_
liazione nelle
transazioniin-
tercompany
63 | Valutazione pe- | In occasione delle chiusure periodiche i risultati devono essere Mensilmente Traccia delle veri- 24
riodica dell'an- | confrontati con gli obiettivi prefissati dai budget annuali ed i ri- fiche effettuate 24ter_
damento dei sultati del periodo precedente e si devono individuare eventuali 25_A
costi e dei ricavi | scostamenti o variazioni insolite e ricercarne le cause. 25ter_
in relazione al 25sexies_
budget definito 25septies_
250cties_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_
L146_
64 | Controlli di veri- | Deve essere predisposta e aggiornata una check list che indichi le | Data di predispo- | Compilazione e 24 DOC
dicita e comple- | informazioni sulla situazione economica, patrimoniale e finanzia- | sizione del pro- | sottoscrizione 24ter_ AODV231RT
tezza delle in- | ria che ciascun ente/funzione aziendale deve fornire, a quali altri | getto di bilancio | check list e di- 25_A
formazioni enti/funzioni tali informazioni debbano essere trasmesse, i criteri chiarazione di 25ter_
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trasmesse da per la loro elaborazione, la tempistica di consegna secondo un veridicita da 25sexies_
ciascuna fun- calendario delle date di chiusura infrannuale e di bilancio. Di tali parte di ciascuna 25septies_
zione aziendale | dati ogni responsabile di funzione deve dichiarare la veridicita e funzione respon- 250cties_
ai fini dell'ela- | la completezza. | controlli possono essere manuali e/o automa- sabile 25decies_
borazione del tici. 25undecies_
bilancio 25quin-
quiesdecies_
L146_

65 | Verifica della Deve essere verificata la corretta rilevazione contabile degliam- | Data di predispo- | Evidenza della 24 DOC
corretta rileva- | mortamenti. sizione del pro- | verifica 24ter_ AODV231RT
zione contabile getto di bilancio 25_A
degli 25ter_
ammortamenti 25sexies_

25septies_
250cties_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_
L146_

66 | Verifica dei dati | Prima della emissione della bozza di bilancio devono essere veri- | Data di predispo- | Dichiarazione di 24
e delle proce- | ficate: sizione del pro- | veridicita e com- 24ter_
dure di elabora- | a) I'adeguatezza e I'effettiva applicazione delle procedure ammi- | getto di bilancio | pletezza in calce 25_A
zione del bilan- | nistrative e contabili per la formazione del bilancio di esercizio e, alla check list per 25ter_
cio prima dell'e- | ove previsto, del bilancio consolidato nonché di ogni altra comu- predisposizione 25sexies_
missione della | nicazione di carattere finanziario nel corso del periodo cui si rife- progetto di bilan- 25septies_
bozza riscono i documenti; cio da parte del 250cties_

b) [PER L'ENTE QUOTATO] che i documenti sono redatti in con- responsabile 25decies_
formita ai principi contabili internazionali applicabili riconosciuti della redazione 25undecies_
nella Comunita europea ai sensi del regolamento (CE) n. del bilancio 25quin-
1606/2002 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 19 luglio ("preposto" quiesdecies_
2002; [PER L'ENTE NON QUOTATO CHE REDIGE IL BILANCIO IN L146_
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

CONFORMITA' AGLI ARTT. 2423 E SEGG. DEL CODICE CIVILE] che i
documenti sono redatti in conformita ai principi di riferimento
emessi dal Consiglio Nazionale dei Dottori Commercialisti e degli
Esperti Contabili nella versione modificata dall’Organismo Ita-
liano di Contabilita (OIC) e quelli emessi direttamente dall’OIC;
[SE L'ENTE E' BANCA, ASSICURAZIONE, NO PROFIT, | PRINCIPI
SONO ANCORA DIVERSI]

c) la corrispondenza dei documenti alle risultanze dei libri e delle
scritture contabili;

d) I'idoneita dei documenti a fornire una rappresentazione veri-
tiera e corretta della situazione patrimoniale, economica e finan-
ziaria dell'emittente e dell'insieme delle imprese incluse nel con-
solidamento;

e) per il bilancio d'esercizio e per quello consolidato, che la rela-
zione sulla gestione comprende un'analisi attendibile dell'anda-
mento e del risultato della gestione, nonché della situazione
dell'emittente e dell'insieme delle imprese incluse nel consolida-
mento, unitamente alla descrizione dei principali rischi e incer-
tezze cui sono esposti;

f) per il bilancio semestrale abbreviato, che la relazione interme-
dia sulla gestione contiene un'analisi attendibile delle informa-
zioni di cui al comma 4 dell'articolo 154-ter594.

Nota: il presente Controllo & elaborato sulla base dell'art. 154-bis
TUF anche se non applicabile all'Ente. Per la dichiarazione puo es-
sere utilizzato come riferimento I'all. 3C-ter al Reg. CONSOB
11971]

quando applica-
bile)

67

Redazione di
specifici report
a spiegazione
delle voci di

Per ogni voce di bilancio oggetto di stima deve essere redatto un
report specifico a spiegazione della valutazione effettuata (es.
stanziamento del fondo garanzie, fondo svalutazione magazzino,
fondo svalutazione crediti). Il report e la relativa documentazione

Data di predispo-
sizione del pro-
getto di bilancio

Report e docu-
mentazione, si-
glati

24
24ter_
25_A
25ter_
25sexies_
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bilancio og- devono essere siglati da chi effettua il calcolo e da chi effettualil 25septies_
getto di stima controllo. 250cties_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_
L146_
68 | Verifica bozze | Le funzioni aziendali competenti devono effettuare una verifica Annualmente Traccia delle veri- 25ter_A
di bilancio da della bozza del progetto di Bilancio civilistico, della Nota Integra- fiche 25quinquie-
parte delle fun- | tiva, della Relazione sulla Gestione e del Bilancio consolidato sdecies_
zioni compe- prima della presentazione all'amministratore delegato compe-
tenti tente e prima della presentazione all'Organo dirigente.
69 | Archiviazione Deve essere effettuata I'archiviazione con modalita sicure (su Tempestiva- Documentazione 25ter_A
della documen- | supporto cartaceo o elettronico) di tutta la documentazione pro- | mente. Conser- | prodotta 25quinquie-
tazione pro- dotta dai vari Uffici e Societa ai fini della predisposizione del bi- vazione per 10 sdecies_
dotta ai fini lancio e dei relativi allegati (cfr. processo DIR, sottoprocesso Ge- | anni
della predispo- | stione delle registrazioni).
sizione del bi-
lancio




OPR SERVICES AND MANAGEMENT S.R.L.
Modello ex d.Igs. 231/2001

Disposizioni speciali
del Modello di organizzazione, gestione e controllo
ex d.lgs. 231/2001

Versione n. 01 del

GG/MM/AAAA

Pag. 100 di 184

# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
INF — GESTIONE DELLE RISORSE INFORMATICHE E TELEMATICHE

1 | Adozione docu- | Deve essere assicurata la salvaguardia di dati, programmi e si- Prima di conce- | Misure documen- 24 C LGC 2008,
mentata e veri- | stemiinformatici e la prevenzione di illeciti informatici mediante | dere I'uso di stru- | tate in riferi- 24bis_ Cap.1, 84
fica di misure I’'adozione di misure documentate conformi al Regolamento CE menti informatici | mento a ciascun 25novies_ LGC 2014
per la salva- 2016/679 e delle altre disposizioni applicabili. Tali misure devono | e periodicamente | punto dell'Alle- 25undecies_ | App., pag. 7
guardia di dati, | comprendere controlli relativi agli amministratori dei sistemi. Il ri- | quanto alla veri- | gato B citato, evi- 25quin- DOC
programmi e si- | spetto di tali misure deve essere periodicamente verificato. De- fica denze di verifica quiesdecies_ | AODV231RT
stemi informa- | vono essere comunque predisposti adeguati strumenti tecnolo- TUTTI
tici gici (es. software) atti a prevenire e/o impedire la realizzazione di

illeciti informatici da parte dei dipendenti o altri soggetti che ope-
rino nell'ambito dell'organizzazione, compresi ad esempio i forni-
tori di servizi IT) e in particolare di quelli appartenenti alle strut-
ture aziendali ritenute piu esposte al rischio.

2 | Limitazione Deve essere limitato, anche con riferimento al Regolamento CE Prima di conce- | Lista incaricati 24 C CoSO-IC
dell'accesso ai | 2016/679, I'accesso ai dati e alle registrazioni alle esigenze orga- | dere l'uso di stru- 24bis_ 1992, Ma-
dati nizzative e ai compiti di ciascuno e in modo tale che il personale | menti informatici 25novies_ nuale di rife-

autorizzato all'accesso ai dati non abbia conflitti di interesse rela- | e successiva- 25undecies_ | rimento, ge-

tivi ai dati stessi. In particolare deve essere limitato I'accesso ai si- | mente entro il 25quin- stione forni-

stemi di registrazione contabile ai soli addetti della funzioni di 31/03 di ogni quiesdecies_ | tori, 1) e 5)

contabilita e amministrazione. | profili di accesso devono essere anno TUTTI LGC 2008,

periodicamente verificati. Deve essere svolta periodicamente at- App. 3

tivita di monitoraggio sui log di sistema. DOC
AODV231RT

3 | Adozione di Devono essere adottate procedure organizzative concernenti Continuativa- Evidenza di ado- 24 C LGC 2014
procedure con- | I'utilizzo di apparecchi informatici, (inclusi quelli personali sul mente zione della pro- 24bis_ App., pag. 7
cernenti |'uti- luogo di lavoro - cd. BYOD policy, qualora ammessi) che preve- cedura 25novies_ DOC
lizzo di appa- dano, a titolo esemplificativo: i) la regolamentazione dell’'uso dei 25undecies_ | AODV231RT
recchi informa- | suddetti apparecchi (quali tablet e smartphone) a fini lavorativi; 25quin-
tici e telematici | ii) la selezione e definizione di browser, programmi, social net- quiesdecies_

work e applicazioni il cui uso & permesso/tollerato/limitato/vie- TUTTI
tato all'interno del contesto aziendale; iii) I'adozione di sistemi di
logging e di monitoring nei limiti consentiti; iv) la previsione di un
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sistema interno di gestione degli apparecchi, comprendente la
programmazione degli stessi e I'assistenza tecnica; v) 'adozione
di azioni di cancellazione di dati e bloccaggio in remoto dei dispo-
sitivi.
Deve essere inoltre regolamentato |'utilizzo della posta elettro-
nica (cfr. processo DIR, sottoprocesso "Gestione delle registra-
zioni").
Adozione di Devono essere adottate procedure organizzative concernenti Adozione delle ci- | Evidenza di ado- 24 C LGC 2014
procedure con- | I'utilizzo di sistemi di cd. cloud computing che prevedano, a titolo | tate procedure zione della pro- 24bis_ App., pag. 7
cernenti |'uti- esemplificativo: i) la scelta dei cd. cloud server ammessi nei tempi indicati | cedura 25novies_ LGC 2014
lizzo di sistemi | dall’azienda sulla base di criteri stabiliti da policy interne (es. affi- | dal Piano di at- 25undecies_ | App., pag.
informatici e te- | dabilita del gestore, accessibilita del servizio, ecc.); ii) la regola- tuazione e mi- 25quin- 151
lematici mentazione e/o restrizione dell’uso di servizi di clouding per il sal- | glioramento del quiesdecies_ | DOC
vataggio e la trasmissione di determinate tipologie di documenti | Modello e suc- TUTTI AODV231RT
aziendali; iii) la definizione e diffusione di linee guida per I'utilizzo | cessivamente
dei servizi di clouding da parte di tutti gli esponenti dell’azienda. | prima dell'intro-
Tali procedure devono includere il controllo dei sistemi informa- | duzione di ogni
tici utilizzati (filtro dei siti internet conferenti, regole firewall, con- | nuovo tipo di si-
trollo dei livelli di traffico, controllo dei procedimenti di file sha- stema a rischio
ring).
Adozione di e Le aree riservate (quali server rooms, locali tecnici, etc.) devono | Continuativa- Evidenza di ado- 24 C
monitoraggio di | essere protette da adeguate misure di sicurezza fisica al fine di mente zione e monito- 24bis_
misure di sicu- | impedire I'accesso alle persone che non dispongono di idonea au- raggio delle mi- 25novies_
rezza fisica torizzazione. sure 25undecies_
25quin-
quiesdecies_
TUTTI
Designazione | responsabili dell'installazione di software devono essere autoriz- | Prima dell'instal- | Lista incaricati 24 C
dei responsabili | zati mediante assegnazione di incarichi permanenti o, se necessa- | lazione di nuovo 24bis_
dell'installa- rio, occasionali. Le credenziali degli altri utenti non devono per- software 25novies_
zione di soft- mettere |'installazione di software in autonomia. 25undecies_
ware
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25quin-
quiesdecies_
TUTTI
Controllo Deve essere redatto un elenco dei software installati con riferi- Riscontro della li- | Elenco software 24 C
dell'installa- mento ai relativi strumenti elettronici, fornendo evidenza del cenza prima installati e co- 24bis_
zione dei soft- | possesso delle licenze utilizzate. L'installazione di software deve | dell'installazione | municazione 25novies_
ware a fronte essere autorizzata da un responsabile competente ed avvenire del software dell'aggiorna- 25undecies_
delle licenze previo riscontro della licenza e deve essere tempestivamente re- mento 25quin-
possedute gistrata mediante aggiornamento dell'elenco. Gli aggiornamenti quiesdecies_
dell'elenco devono essere tempestivamente comunicati ad un re- TUTTI
sponsabile diverso da quello che provvede all'installazione e non
a lui sottoposto. E' comunque vietato - installare e utilizzare soft-
ware (c.d. “P2P”, di file sharing o di instant messaging) mediante i
quali e possibile scambiare con altri soggetti all’interno della rete
internet ogni tipologia di file (quali filmati, documentazioni, can-
zoni, dati etc.) senza alcuna possibilita di controllo da parte della
Societa. Devono essere adottati sistemi di "inventario software",
con i quali deve essere verificata la corrispondenza fra licenze
possedute e utilizzatori dei software.
Identificazione |1l possesso di password di accesso ai Sistemi informativi della Prima di conce- | Indicazione in ri- 24 C LGC 2008,
e autorizza- Pubblica Amministrazione deve essere limitato a personale auto- | dere I'uso di stru- | ferimento alla Li- 24bis_ App. 3
zione dei sog- rizzato e identificato. | soggetti che possono accedere a tali si- menti informatici | sta incaricati 25quinquie-
getti in pos- stemi devono essere indicati in riferimento alla Lista incaricati e sdecies_
sesso delle pas- | profili adottata in base al Regolamento CE 2016/679. Deve essere
sword di accessi | tenuto un inventario degli accessi. (cfr. processo PUB, autorizza-
ai Sistemi infor- | zione a rapporti con la PA)
mativi della
Pubblica Ammi-
nistrazione
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IMP — GESTIONE APPARECCHIATURE, IMPIANTI, INFRASTRUTTURE E AMBIENTE DI LAVORO

1 | Adozione dei L'acquisto e la cessione di beni aziendali devono rispettare i con- | Prima dell'ac- vedi processi 24ter_ Vedi pro-
controlli previ- | trolli indicati nel processo LEG, sottoprocesso "Stipulazione di cordo contrat- "LEG" e "APP" 25_A cesso LEG
sti dal Processo | contratti". L'acquisto deve inoltre rispettare i controlli indicati nel | tuale nonché al 25 B
LEG, "Stipula- | processo APP. ricevimento dei 25ter_A
zione di con- beni aziendali 25ter_B
tratti", e APP 25ter_F
nell' acquisto o 250cties_
cessione di beni 25decies_
aziendali 25quinquies-

decies_

2 | Controlliin In sede di acquisizione/dismissione devono essere effettuati i se- | A partire dalla Evidenze dei con- 24ter_ DOC
sede di negozia- | guenti controlli: fase di prepara- | trolli 25_A AODV231RT
zione, a) verifica preventiva dei presupposti di carattere strategico, eco- | zione della acqui- 25 B
autorizzazione | nomico e finanziario nonché dell'attuabilita della sizione/dismis- 25ter_A
e proposta di acquisizione/dismissione del cespite ad opera delle sione 25ter_B
gestione delle | competenti funzioni aziendali (confronta processo APP); 25ter_F
operazioni (ac- | b) verifica della corrispondenza tra la proposta di acquisizione/di- 250cties_
quisizione/di- smissione del cespite autorizzata e i contenuti 25decies_
smissione) del contratto cui si & pervenuti a seguito delle attivita negoziali 25quinquies-
relative ai (come da processo APP); decies_
cespiti c) valutazione (perizia) del cespite da acquisire/dismettere;

d) autorizzazione del contratto da parte dei soggetti aziendali abi-
litati (come da processi LEG e APP);

e) approvazione del soggetto incaricato di approvare la proposta
di acquisizione/dismissione del cespite in caso

di modifiche/integrazioni ai termini e alle condizioni contenuti
nell'accordo stipulato;

f) coinvolgimento delle competenti funzioni fiscali aziendali, sia in
fase di definizione della proposta di acquisizione/

dismissione del cespite, che nelle successive fasi di esecuzione, al
fine di garantire che le operazioni siano
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svolte in conformita alla normativa fiscale di riferimento;
g) realizzazione di attivita di monitoraggio al fine di garantire la
corrispondenza tra la proposta di acquisizione/
dismissione del cespite approvata e quanto realizzato.
Adozione, at- Devono essere adottati e mantenuti attivi strumenti di gestione | Continuativa- Strumento di ge- 25bisl_B ISO
tuazione e veri- | delle infrastrutture e apparecchiature aziendali (es. attrezzature e | mente stione delle infra- 25septies 9001:2008,
fica di stru- impianti meccanici, idrici, elettrici ed elettromeccanici), che ne di- strutture e appa- 25undecies_ | par.6.3 e
menti di ge- sciplinino le attivita di controllo, manutenzione e sostituzione ed recchiature 6.4
stione delle in- | eventuale modifica, affinché ne sia sempre garantita l'integrita, la aziendali e regi-
frastrutture ed | funzionalita e la rispondenza alle norme anche tecniche relative strazioni delle ve-
apparecchia- alla SSL, all'’AMB ed alla QUA. Tali strumenti devono identificare rifiche relative
ture per garan- | ciascuna apparecchiatura. L'attuazione delle attivita pianificate alla sua attua-
tirne l'integrita, | mediante tali strumenti deve essere verificata. zione
la funzionalita e | La corretta formulazione degli strumenti di gestione delle infra-
la rispondenza | strutture e apparecchiature aziendali sopra citati e la relativa at-
alle norme tuazione da parte dei responsabili (ad es. il resp. della manuten-
zione) devono essere verificate da altro soggetto dotato di ade-
guata responsabilita e qualifica (ad es. il resp. di stabilimento).
Identificazione, || cespiti devono essere identificati e resi tracciabili all'atto dell'ac- | Al momento Evidenza dell'i- 24ter_
inventario e quisto, ad esempio mediante apposizione di etichette e inseriti dell'acquisto dentificazione 25_A
movimenta- nell'inventario. Ogni movimentazione deve essere giustificata da 25bisl_B
zione dei cespiti | apposito ordine e tracciata con specifica causale amministrativa. 25ter_A
25ter_B
25ter_F
25septies
250cties_
25undecies_
25decies_
25quin-

quiesdecies_
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5 | Controllo di uti- | L'utilizzo di infrastrutture, apparecchiature ed altri beni che siano | Prima dell'utilizzo | Evidenze di auto- 24ter_
lizzo di infra- nella disponibilita aziendale (quali ad esempio computer, auto- rizzazione e giu- 25_A
strutture, appa- | mobili, foresterie) deve essere effettuato da soggetti autorizzati e stificazione 25ter_A
recchiature ed | giustificato sulla base di esigenze aziendali conformi al Codice dell'utilizzo 25ter_B
altri beni azien- | etico. 25ter_F
dali 250cties_

25decies_
25quinquies-
decies_

6 | Motivazione e | La rottamazione di beni aziendali deve essere motivata dal re- Prima della rotta- | traccia dell'ap- 24ter_ ISO
approvazione sponsabile, verificata quanto alla conformita alla normativa fi- mazione provazione 25_A 9001:2008,
della rottama- | scale ed approvata da altro soggetto, dotato di adeguata respon- 25 B par.6.3 e
zione di beni sabilita e qualifica. 25ter_A 6.4
aziendali 25ter_B

25ter_F
250cties_
25decies_
25quinquies-
decies_
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VEN - VENDITE
VEN — Gestione della forza vendita
1 | Applicazione Nella gestione degli agenti di vendita monomandatari, dei rappre- | Continuativa- Registrazioni pre- 24
agli agenti mo- | sentanti devono applicarsi tutti i controlli indicati nel processo di | mente viste dal pro- 24ter_
nomandatari gestione delle risorse umane, per quanto consentito dalle norme cesso di gestione 25 A
dei controlliin- | sui contratti di agenzia e di rappresentanza. delle risorse 25bis_B
dicati nel pro- umane 25bisl_B
cesso di ge- 25ter_A
stione delle ri- 25ter_B
sorse umane 25ter_F
(UMA) 25o0cties_
25decies_
25quinquies-
decies_
TUTTI
2 | Applicazione Gli agenti e rappresentanti di vendita plurimandatari sono parifi- | Continuativa- Registrazioni pre- 24
agli agenti pluri- | cati ai fornitori per quanto riguarda ogni aspetto della loro ge- mente viste dal pro- 24ter_
mandatari dei | stione. Ad essi devono essere pertanto applicati tutti i controlli in- cesso di approv- 25_A
controlli indi- dicati nell'ambito del processo di approvvigionamento. vigionamento 25bis_B
cati nel pro- 25bisl_B
cesso diap- 25ter_A
provvigiona- 25ter_B
mento (APP) 25ter_F
250cties_
25decies_
25quinquies-
decies_
TUTTI
3 | Adozione dei L'assunzione di obblighi contrattuali verso soggetti appartenenti | Prima di assu- Registrazioni pre- 24 Vedi pro-
controlli previ- | alla forza vendita comporta I'applicazione dei controlli indicati nel | mere gli obblighi | viste dal pro- 24ter_ cesso LEG
sti dal Processo | processo LEG, sottoprocesso "Stipulazione di contratti". cesso LEG 25 A
LEG, 25bis_B
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"Stipulazione di 25bisl_B
contratti", 25ter_A
nella assun- 25ter_B
zione di obbli- 25ter_F
ghi contrattuali 250cties_
verso la forza 25decies_
vendita 25quinquies-
decies_
TUTTI
4 | Controllo di Deve essere verificata la congruita delle provvigioni pagate alla Ad ogni rinnovo | Evidenze di veri- 24 LGC 2014
congruita delle |forza vendita rispetto a quelle praticate nell'area geografica o nel | dei livelli prowvi- | fica 24ter_ App. pag.
provvigioni pa- | settore di riferimento gionali 25 A 111
gate rispetto a 25ter_A
quelle praticate 25ter_B
nell’area geo- 25ter_F
grafica o nel 250cties_
settore di riferi- 25decies_
mento 25quinquies-
decies_
VEN - Attivita commerciale
5 | Definizione Definizione delle modalita e dei requisiti per I'accreditamento Nei tempi previ- | Evidenza delle 25_A DOC
delle modalita e | della clientela, ivi incluse le caratteristiche di onorabilita, di or- sti dal Piano di modalita e dei re- 24ter_ AODV231
dei requisiti per | dine morale e di solidita economico-finanziaria e attendibilita attuazione e mi- | quisiti 25ter_B RT
I'accredita- commerciale (anche con riferimento a soci e organi gestori, parti | glioramento del 25ter_F
mento della correlate, giurisdizione ed eventuali situazioni di conflitto di inte- | Modello 25quater_
clientela resse), 250cties
con la contestuale definizione delle modalita con cui effettuare 25decies
tali verifiche (es. tramite verifica delle visure camerali o database 25quinquies-
specializzati). decies_
In tale ambito devono essere fra I'altro previste:
- modalita di aggiornamento dell'accreditamento della clientela
finalizzate alla verifica nel tempo del mantenimento dei relativi
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requisiti;
- identificazione dei soggetti responsabili della valutazione degli
eventuali “red flag” evidenziati dall’analisi.
Definizione del | Deve essere periodicamente definito il catalogo e il listino dei Annualmente Catalogo, listino, 25_A DOC
catalogo, del li- | prezzi “base”, punto di partenza per I'applicazione degli sconti in indicazione degli 24ter_ AODV231
stino prezzi e funzione della tipologia del cliente, del canale distributivo e del sconti effettua- 25ter_B RT
degli sconti. Au- | prodotto, nel rispetto delle strategie commerciali della Societa. bili. Motivazione 25ter_F
torizzazione Devono essere inoltre stabiliti gli sconti effettuabili. Eventuali va- e autorizzazione 25quater_
delle eventuali | riazioni devono essere specificamente motivate e autorizzate da degli eventuali 250cties
variazioni un responsabile diverso dal proponente. scostamenti 25decies
25quinquies-
decies_
Definizione del | Deve essere definito il processo autorizzativo di ordini di vendita | Nei tempi previ- | Evidenza del pro- 25_A
processo auto- | ricevuti al di fuori del flusso standard previsto sti dal Piano di cesso 24ter_
rizzativo di or- | dai vigenti processi aziendali. attuazione e mi- 25ter_B
dini di glioramento del 25ter_F
vendita ricevuti Modello 25quater_
al di fuori del 250cties
flusso standard 25decies
previsto 25quinquies-
decies_
Controlli di ap- | Presso i Punti Vendita di proprieta del Gruppo sono applicati li- Continuativa- Registrazioni del 24
plicazione dei li- | stini prezzi “ad hoc”; I'applicazione della scontistica dipendenti € | mente Punto Vendita 24ter_
stini presso il subordinata all’identificazione del dipendente tramite badge da 25_A
Punti Vendita di | parte del personale del Punto Vendita. 25ter_A
proprieta del 25ter_B
Gruppo 25ter_F
250cties_
25decies_
25quinquies-
decies_
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transaziont “ iee” attuazieneemi- |- iee” 25ecties

tercompany Medelle

10 | Autorizzazione | Eventuali estensioni di garanzia e sostituzioni fuori garanzia de- Prima di assu- Registrazione di 24
delle estensioni | vono essere autorizzate da un dirigente responsabile di funzione. | mere I'impegno | autorizzazione 24ter_

di garanzia 25_A
25ter_A
25ter_B
25ter_F
250cties_
25decies_
25quinquies-
decies_

11 | Verifica dell'at- | Devono essere verificate la rispettabilita e I'attendibilita commer- | Prima della sot- | Evidenze della 24ter_ LGC 2014
tendibilita com- | ciale e professionale dei clienti sulla base di alcuni indicatori di toscrizione del verifica 25_A App., pag.
merciale e pro- | anomalia previsti dall’art. 41, comma 2 del d. Igs. n. 231/2007 e contratto 25quater_ 148
fessionale dei individuati con successivi provvedimenti attuativi (es. dati pregiu- 250cties_
clienti dizievoli pubblici - protesti, procedure concorsuali - 0 acquisizione 25quin-

di informazioni commerciali sulla azienda, sui soci e sugli ammini- quiesdecies_
stratori tramite societa specializzate; entita del prezzo spropor-

zionata rispetto ai valori medi di mercato; coinvolgimento di

“persone politicamente esposte”, come definite all’art. 1 dell’Al-

legato tecnico del d.Igs. 21 novembre 2007, n. 231, di attuazione

della direttiva 2005/60/CE.)

Quanto sopra anche se I'Ente non ¢ fra i soggetti indicati negli ar-

ticoli 10, comma 2, 11, 12, 13 e 14, del citato d.Igs. 231/2007.

12 | Adozione dei L'assunzione di obblighi contrattuali verso i clienti comporta I'ap- | Entro I'assun- Registrazioni pre- 24 Vedi pro-
controlli previ- | plicazione dei controlli indicati nel processo LEG, sottoprocesso zione degli obbli- | viste dal pro- 24ter_ cesso LEG
sti dal Processo | "Stipulazione di contratti". ghi contrattuali cesso LEG 25_A
LEG, NB: per "cliente" si intende qualsiasi acquirente di beni o servizi 25ter_A
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"Stipulazione di | dell'Ente (compresi pertanto gli acquirenti di cespiti in fase di di- 25ter_B
contratti", smissione, materiali derivanti dal processo, servizi, locazioni, 25ter_D
nella assun- ecc.). 25ter_F
zione di obbli- 25bis_B
ghi contrattuali 25bisl_B
verso i clienti 250cties_
25decies_
25undecies_
25quinquies-
decies_
TUTTI

13 | Creazione e L’accesso all’anagrafica clienti per la creazione e la modifica di un | Continuativa- Lista incaricati ex 24ter_
modifica di ana- | cliente non & consentito ai soggetti operanti in area vendita. (cfr. | mente d.lgs. 196/03, Al- 25_A
grafica clienti Lista incaricati e profili, processo INF) legato B, par. 15 25quater_
non consentita e27 250cties_

a soggetti di 25quin-
area vendita quiesdecies_

14 | Verifica preven- | La documentazione commerciale e di comunicazione sul prodotto | Prima dell'emis- | Evidenze della 25bis_B LGC 2014
tiva della docu- | deve essere verificata al fine di garantirne la coerenza rispetto sione dei mate- | verifica 25bisl_B App, pag.
mentazione alle caratteristiche del prodotto (i messaggi non devono, infatti, riali di comunica- 116
commerciale e | essere in alcun modo ingannevoli). zione
di comunica- La specifica tecnica inviata ai clienti deve essere riconducibile al
zione sul pro- codice e/o alla denominazione del prodotto/servizio.
dotto

15 | Riesame delle Prima di assumere l'impegno a fornire un prodotto o un servizio | Prima di assu- Evidenza della 25bis_B ISO
offerte/con- al cliente (per esempio prima dell'emissione di offerte, dell'accet- | mere I'impegno a | verifica 25bisl_B 9001:2008,
tratti tazione di contratti o di ordini o di loro modifiche) deve essere fornire il pro- 25quinquies- | par. 7.2.2

verificato che: dotto decies_ DOC

a) siano definiti i requisiti del prodotto; AODV231
b) siano risolte le eventuali differenze tra i requisiti del contratto RT

o dell'ordine, rispetto a quelli espressi in precedenza;

c) I'azienda abbia la capacita di soddisfare i requisiti definiti.
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In tale ambito deve essere verificata inoltre la corrispondenza

dell'ordine/contratto di vendita con le politiche commerciali au-

torizzate.

Gli elementi sottostanti I'operazione di vendita devono essere

formalizzati nel contratto, che deve essere approvato da soggetti

aziendali abilitati.

16 | Gestione delle | Le contestazioni (reclami e resi) devono essere esaminate e ge- Risposta alla con- | Evidenza della ri- 25bis_B LGC 2014
contestazioni stite in modo tracciabile, fornendo risposte motivate verificate testazione entro | sposta e delle ve- 25bisl_B App, pag.
(reclami e resi) | dalle funzioni aziendali tecnicamente competenti. 60 giorni dalla rifiche effettuate 25quinquies- | 116

stessa decies_ ISO
9001:2008,
par.7.2.3
DOC
AODV231
RT

17 | Controllo della | La cessione di cespiti sottoposti a normative speciali (ad esempio | Prima della ces- | Evidenza del pa- 25septies_
vendita di ce- in materia di salute, sicurezza e ambiente) puo essere effettuata |sione rere 25undecies_
spiti soltanto previo parere di soggetto terzo con specifiche compe- 25quinquie-

tenze su tali normative. sdecies_

18 |(In caso diven- | (vedere processo "PUB") (vedere processo | (vedere processo 24 Vedi pro-
dita di prodotti "PUB") "PUB") 24ter_ cesso LEG
0 servizi a sog- 25 A
getti pubblici si
applicano tutti i
pertinenti con-
trolli indicati
nel processo
"PUB".)

19 | Procedimenta- | Devono essere adottate procedure per la gestione di eventuali In caso di vendita | Evidenze di ado- 24 LGC 2014
lizzazione in rapporti e delle operazioni che si svolgono nelle aree geografiche |a soggetti pub- zione delle pro- 24ter_ App, pag.
caso di parteci- | a maggiore rischio reato, adottando particolari cautele gia bliciin aree ari- | cedure 25_A 111
pazione a nella fase precontrattuale e di negoziazione, nonché nella schio reato, TUTTI




OPR SERVICES AND MANAGEMENT S.R.L.
Modello ex d.Igs. 231/2001

Disposizioni speciali

del Modello di organizzazione, gestione e controllo

ex d.lgs. 231/2001

Versione n. 01 del GG/MM/AAAA

Pag. 112 di 184

# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
procedure di individuazione dei soggetti incaricati delle relative operazioni e prima di parteci-
gara o di nego- | nello scambio di comunicazioni formali che ne attestino la traspa- | pare alla gara o
ziazione diretta, | renza e correttezza. di effettuare la
indette da orga- | Le procedure devono essere redatte e periodicamente aggiornate | trattativa
nismi pubblici sulla base di studi e rilievi analitici che periodicamente enti spe-
dell’Unione Eu- | cializzati svolgono per valutare il livello di corruzione nelle pubbli-
ropea o stra- che amministrazioni in tutti i paesi del mondo.
nieri o a similari
procedure
20 | Procedimenta- |In caso di partecipazione a procedure di evidenza pubblica in as- | Prima di parteci- | Evidenze di ado- 24ter_ LGC 2014
lizzazione in sociazione con altri partner, devono essere redatte procedure pare a gare pub- | zione delle pro- 25_A App.,
caso di Parteci- | che prevedono: la conduzione di adeguate verifiche preventive bliche in associa- | cedure TUTTI pag.112

pazione a pro-
cedure di evi-
denza pubblica
in associazione
con altri part-
ner (RTI, ATI,
joint venture,
consorzi, etc.).
(cfr. processo
PAR)

sui potenziali partner; la previsione di un omogeneo approccio e
di una condivisa sensibilita da parte dei componenti dell’ATI/RTI o
dei consorziati o intermediari sui temi afferenti la corretta appli-
cazione del decreto 231, anche in relazione all’adozione di un
proprio modello organizzativo da parte di ciascun componente
del raggruppamento nonché all'impegno, esteso a tutti i soggetti
coinvolti, di adottare un proprio Codice Etico; acquisizione dai
partner di informazioni sul sistema dei presidi dagli stessi imple-
mentato, nonché flussi di informazione tesi ad alimentare un mo-
nitoraggio gestionale, ovvero attestazioni periodiche sugli ambiti
di rilevanza 231 di interesse (es. attestazioni rilasciate con ca-
denza periodica in cui ciascun partner dichiari di non essere a co-
noscenza di informazioni o situazioni che possano, direttamente
o indirettamente, configurare le ipotesi di reato previste dal de-
creto 231); eventuale definizione di specifiche clausole contrat-
tuali di audit (da svolgere sia con idonee strutture presenti all’in-
terno dell’aggregazione tra imprese che con I'eventuale ricorso a
soggetti esterni), da attivarsi a fronte di eventuali indicatori di ri-
schio rilevati; adozione, accanto al Codice Etico, di uno specifico
Codice di Comportamento rivolto ai fornitori e partner che

zione con altri
partner
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
contenga le regole etico-sociali destinate a disciplinare i rapporti
dei suddetti soggetti con I'impresa, cui auspicabilmente aderi-
scano le controparti che affiancano la societa nelle diverse oppor-
tunita di business (es. joint venture, ATI, RTI, consorzi, etc.).

21 | Monitoraggio Deve essere monitorato I'esito delle offerte a soggetti pubblici, semestralmente | Registrazioni di 24 LGC 2014
delle offerte an- | approfondendo concentrazioni anomale di offerte andate a buon monitoraggio 24ter_ App.,
date a buon fine. I monitoraggio deve essere corredato da analisi del trend 25_A pag.111
fine dei prezzi praticati, nonché dal monitoraggio delle fasi evolutive LGC 2014,

dei procedimenti di gara o di negoziazione diretta. Gli esiti di tale pag. 69
monitoraggio devono essere comunicati all'Odv. All’ Odv deve es-

sere comunicato |'elenco delle procedure a evidenza pubblica cui

la Societa ha partecipato, indicando il valore e I'esito delle gare e

le eventuali anomalie riscontrate.

22 | Verifica di legit- | Le eventuali specifiche fornite dal Cliente devono essere control- | Prima dell'utilizzo | Traccia della veri- 25bis_B
timita dell'uti- | late quanto al legittimo utilizzo in riferimento alle norme sul di- fica 25novies_
lizzo di specifi- | ritto d'autore ed a quelle sulla proprieta intellettuale.
che fornite dal
Cliente in rela-
zione al diritto
d'autore ed alla
proprieta intel-
lettuale
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tafoglio marchi
in relazione alla
realizzazione e
sviluppo di
nuovi prodotti,
soluzioni, tec-
nologie e stru-
menti, anche di
imballaggio

nazionali o estere, deve essere adottata una procedura che: pre-
veda la coerenza delle attivita di gestione dell’Intellectual Pro-
perty e del portafoglio marchi rispetto alle disposizioni di legge vi-
genti in materia; definisca principi, attivita, ruoli e responsabilita
in relazione allo sviluppo, gestione, protezione e valorizzazione
dell'Intellectual Property - anche di terzi - e del portafoglio mar-
chi; definisca le modalita operative connesse alla protezione
dell’Intellectual Property e del portafoglio marchi (che com-
prenda, tra I'altro, la verifica della sussistenza dei requisiti di bre-
vettabilita dell'Intellectual Property o di registrazione dei marchi);
preveda verifiche sui diritti di terzi preesistenti al fine di garantire
che non esistano gia marchi uguali o simili depositati/registrati
(ricerca di anteriorita) e che non vengano violati i diritti di terzi;
definisca le modalita operative in merito alle attivita di conces-
sione di licenze d'uso (in and out) nonché di acquisto e/o ces-
sione di Intellectual Property e marchi.

glioramento del
Modello

zione delle pro-
cedure esistenti)

Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
PRG — PROGETTAZIONE DEI PRODOTTI, DEI SERVIZI, DEI PROCESSI E DELLE INFRASTRUTTURE
PRG - Pianificazione della progettazione
Definizione di Devono essere definite le responsabilita e le autorita per la pro- | Prima dell'inizio | Piano di proget- 25bis_B ISO
responsabilita e | gettazione e sviluppo di prodotti, servizi, processi, infrastrutture e | di ogni progetto |tazione o con- 25bisl_B 9001:2008,
autorita per la | apparecchiature. tratto se la pro- 25septies par.7.3
progettazione e gettazione e affi- 25novies_
sviluppo di pro- data all'esterno 25undecies_
dotti, servizi,
processi, infra-
strutture e ap-
parecchiature
Gestione Con riferimento a invenzioni, informazioni segrete, marchi ed altri | Nei tempi previ- | Procedura ed evi- 25bis_B LGC 2014
dell’Intellectual | segni distintivi, disegni e modelli, modelli di utilita, indicazioni sti dal Piano di denze di ado- 25bisl_B App., pag.
Property e por- | geografiche, denominazioni di origine e altre privative industriali |attuazione e mi- |zione (o integra- 116
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
PRG — Attivita di progettazione
Definizione e Gli elementi in ingresso alla progettazione devono essere deter- | Prima dellarea- | Registrazione dei 24 B ISO
riesame dei re- | minati. Questi elementi in ingresso devono comprendere: lizzazione del requisiti in in- 25bis_B 9001:2008,
quisiti da rispet- | - requisiti funzionali e prestazionali; progetto gresso 25bisl_B par.7.3
tare nella pro- | - requisiti cogenti applicabili, compresi quelli relativi alla salute e 25septies
gettazione, sicurezza del lavoro, al prodotto, alla tutela ambientale, alla pro- 25novies_
compresi quelli | prieta intellettuale e ai diritti d'autore e compresi quelli di tutti i 25undecies_
relativi alla sa- | paesi nei quali sono previste la produzione e la commercializza- 25quin-
lute e sicurezza | zione del prodotto; quiesdecies_
del lavoro, al - requisiti riferibili a erogazioni pubbliche, agevolazioni o crediti di
prodotto, alla imposta;
tutela ambien- | - altri requisiti applicabili.
tale, alla pro- Gli elementi in ingresso devono essere riesaminati per quanto ri-
prieta intellet- | guarda la loro adeguatezza. | requisiti devono essere completi,
tuale e ai diritti | non ambigui e non in conflitto tra loro.
d'autore
PRG - Verifica e validazione degli elementi in uscita e dei risultati
Verifica degli Gli elementi in uscita dalla progettazione e sviluppo, quali ad Prima dell'utiliz- | Registrazione 24 B ISO
elementi in esempio gli elaborati di progetto, devono essere verificati per ac- | zazione dei risul- | della verifica e 25bis_B 9001:2008,
uscita della pro- | certare che abbiano soddisfatto i requisiti in ingresso alla proget- | tati della proget- | validazione e del 25bisl_B par.7.3
gettazione e va- | tazione e sviluppo. La verifica deve includere gli imballaggi e le tazione e comun- | suo riesame ed 25septies LGC 2014
lidazione deiri- | etichette dei prodotti. que prima della | approvazione 25novies_ App., pag.
sultati | prodotti, i processi o le infrastrutture risultanti dalla progetta- messa in vendita 25undecies_ | 115
zione devono essere validati per assicurare che siano in grado di | dei prodotti e 25quin-
soddisfare i requisiti per I'applicazione specificata o per I'utilizza- | servizi quiesdecies_
zione prevista.
I risultati della verifica e validazione come indicate nei due prece-
denti capoversi devono essere riesaminati a fronte delle evidenze
ed approvati da soggetto dotato di adeguata responsabilita e
qualifica che non abbia preso parte, salvo a fini di verifica, alle at-
tivita di progettazione e sviluppo e non sottoposto a quanti vi
hanno preso parte, né appartenga alla forza vendita. La
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura
trollo")

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

validazione deve includere, fra gli altri, i requisiti relativi all'Eti-
chetta energetica e alla marcatura CE quando applicabili.
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

APP — APPROVVIGIONAMENTO
NOTA: le disposizioni si applicano all'approvvigionamento di qualsiasi bene (inclusi i cespiti) o servizio (inclusi i servizi professionali e consulenziali, le locazioni ecc.)
NOTA: per acquisti effettuati in condizioni di urgenza i controlli di cui alla presente procedura possono essere posticipati, chiedendo autorizzazione preventiva al proprio Respon-
sabile e informando tempestivamente I'Odv.
NOTA: I'applicazione delle seguenti disposizioni puo essere stabilita in ragione delle diverse tipologie di fornitura in relazione all'intensita del rischio.

APP — Scelta del fornitore e acquisto

1 |Evidenza delle | Ogniacquisto di beni e servizi anche professionali e consulenziali | Prima di sotto- Richiesta di ac- 24ter_ ISO
esigenze all'ori- | deve essere supportato per iscritto dal proponente in relazione scrivere I'accordo | quisto approvata 25_A 9001:2008,
gine della stipu- | alle esigenze da soddisfare conformi al Codice etico ed approvate ovvero ordine 25bis_B §7.4.2
lazione dei con- | da persona con adeguato livello di responsabilita e qualifica, non automatico ba- 25bisl_B
tratti sottoposta al proponente stesso (cfr. processi GOV, UMA, VEN, sato su MRP 25ter_A

APP). Per gli acquisti di materiali codificati relativi al processo 25ter_B
produttivo (materie prime, componenti, ricambi, conto lavoro, 25ter_D
etc.) mediante material resource planning (MRP) I'indicazione 25ter_F
dell'esigenza é rappresentata dalla programmazione della produ- 25quin-
zione, che alimenta automaticamente a sistema gli ordini di ac- quies_
quisto. 25septies
250cties_
25novies_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_

2 | Previsione di Devono essere previsti criteri di rotazione delle persone coinvolte | Nei tempi previ- | Criteri di rota- 24ter_ DOC
criteri di rota- nei processi di approvvigionamento. sti dal Piano di zione 25_A AODV231
zione delle per- attuazione e mi- 25bis_B RT
sone coinvolte glioramento del 25bisl_B
nei processi di Modello 25ter_A
approvvigiona- 25ter_B
mento 25ter_D

25ter_F
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# | Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

25quin-
quies_
25septies

250cties_
25novies_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_

3 | Identificazione
di modalita per
la definizione e
approvazione
delle vendor
list, ivi inclusi
idonei sistemi
di monitoraggio

Devono essere identificate le modalita per la definizione e appro-
vazione degli albi fornitori ("vendor lists"), ivi inclusi idonei si-
stemi di monitoraggio al fine di garantire una corretta e fisiolo-
gica rotazione dei fornitori inclusi negli stessi.

Prima della valu-
tazione dei forni-
tori

Evidenza delle
modalita

24ter_
25_A
25bis_B
25bisl_B
25ter_A
25ter_B
25ter_D
25ter_F
25quin-
quies_
25septies

250cties_
25novies_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_

DOC
AODV231
RT

4 | Valutazione,
scelta e appro-
vazione dei for-
nitori in

| fornitori di beni e servizi anche professionali e consulenziali de-
vono essere valutati in relazione alla loro capacita di fornire i pro-
dotti o servizi richiesti in conformita ai requisiti applicabili (inclusi
i requisiti di legge, i vincoli inerenti ad autorizzazioni, contributi,

Prima della sot-
toscrizione del
contratto

Informazioni re-
lative ai fornitori
(compresi quelli
non selezionati e

24ter_
25_A
25bis_B
25bisl_B

CoSO-IC
1992, Ma-
nuale di rife-
rimento,
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Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
relazione alle ecc.) e nel rispetto dei valori di mercato e dei tariffari professio- le offerte non ac- 25ter_A Approvvigio-
loro capacita e | nali o di settore se applicabili, in un contesto concorrenziale. In cettate) e valuta- 25ter_B namento,
ed al rispetto tale ambito devono essere verificate le caratteristiche di solidita zione e richiesta 25ter_D 1), 2)
dei valori di economico-finanziaria e di onorabilita, al fine dell'inserimento del di emissione or- 25ter_F ISO
mercato e dei | fornitore all'interno dell'albo fornitori qualificati (anche attra- dine 25quin- 9001:2008,
requisiti verso un’analisi dettagliata e puntuale di visura e bilancio). quies_ §7.4.1
Per la selezione dei consulenti devono essere considerati inoltre, 25septies LGC 2014
quando applicabili: iscrizione in appositi albi professionali, pos- App.,
sesso di certificazioni di qualita, condizioni praticate, assenza di 250cties_ DOC
conflitti di interessi, comprovata competenza nel settore o nello 25novies_ AODV231
specifico campo scientifico, svolgimento di precedenti incarichi si- 25decies_ RT
milari. 25undecies_
A parita degli altri requisiti sono da prediligere i fornitori che ab- 25quin-
biano adottato un loro modello organizzativo ex d.lgs. 231/01. quiesdecies_
Tale modello, o comunque un sistema di controllo interno atto a
prevenire i rischi reato rilevanti nell'ambito della fornitura, deve
essere comunque richiesto in caso di forniture di servizi in ou-
tsourcing (ad esempio produzione e/o progettazione intera-
mente affidata a terzi, o processi gestionali interamente affidati a
terzi).
Deve essere verificato il rispetto dei vincoli di budget. La scelta
del fornitore risultante dalla valutazione deve essere formal-
mente motivata. Deve essere inoltre approvata da soggetto do-
tato di qualifica e responsabilita adeguate, diverso dal responsa-
bile che ha richiesto la fornitura e non ad esso sottoposto.
Lo stato di qualifica deve essere aggiornato nel tempo sulla base
del mantenimento da parte del fornitore dei requisiti necessari.
Specificazione | Nell'ambito della collaborazione con il professionista esterno Tempestiva- Contratto conil 24
dei controlli ri- | qualificato che assiste continuativamente I'Ente in materia fiscale | mente in rela- professionista o 24ter_
chiesti a profes- | devono essere precisati gli eventuali controlli richiesti a tale pro- | zione alle presta- | altra documenta- 25 A
sionisti esterni | fessionista. zioni fornite zione 25bis_A
operanti in 25ter_
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Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di

trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire

materia di con- 250cties_

formita fiscale 25decies_
L146_
25quin-
quiesdecies_

Garanzie in me- | Ai fornitori devono essere richieste, se possibile anche contrat- Prima di sotto- Evidenza delle 24ter_

rito al rispetto | tualmente, garanzie in merito al rispetto degli obblighi contrat- scrivere l'accordo | garanzie otte- 25_A

degli obblighi tuali e della legge da parte di subfornitori. nute 25bis_B

contrattualiin 25bisl_B

presenza di 25ter_A

subfornitori 25ter_B
25ter_D
25ter_F
25quin-
quies_
25septies_
250cties_
25novies_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_
TUTTI

Adozione e ve- | Devono essere adottate procedure che garantiscano la puntuale | Prima dell'avvio | Contratti, no- 25septies

rifica di proce- | osservanza degli adempimenti previsti dalla legge per I'attiva- dell'appalto o del | mine, DUVRI, fa-

dure per la ge- |zione e la gestione di cantieri temporanei e mobili e di appalti in- | cantiere scicoli di cantiere

stione degli terni ed esterni e la individuazione delle figure previste dalla e registrazioni

adempimenti legge (responsabile dei lavori, coordinatore in fase di progetta- previste dal SGSL.

inerenti alla sa- | zione e coordinatore in fase di esecuzione, direttore lavori, ecc.). Registrazione

lute e sicurezza | Le procedure devono prevedere una rigorosa qualificazione dei della verifica ed

in sede di forni- | fornitori; controlli incrociati e verifiche a posteriori affinché le at- eventuale

tura tivita possano essere intraprese soltanto ad esito di una
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Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire

preventiva e corretta individuazione di tutti i rischi anche interfe- sollecito al re-

renziali e di tutte le misure di sicurezza da adottarsi; la comple- sponsabile.

tezza ed adeguatezza della documentazione contrat-

tuale.

Le attivita previste nelle procedure devono essere verificate da

un soggetto diverso dal responsabile dell'adempimento e, in di-

fetto, essere sollecitate al responsabile.
Adozione di Per i fornitori appartenenti a settori a rischio in riferimento ai de- | Prima di sotto- Identificazione 24ter_ LGC 2014
particolari cau- | litti di criminalita organizzata, verificare I'iscrizione nelle white list | scrivere I'accordo | dei settori a ri- 25unde- App., pag.
tele nella sele- | prefettizie o nell’elenco delle imprese aderenti al Protocollo di le- schio cies_E 101
zione di forni- | galita tra Confindustria e il Ministero dell’Interno. Nei contratti Dichiarazioni e
tori a rischio in | con tali fornitori inserire: i) clausola risolutiva espressa per il caso certificazioni ac-
riferimento ai in cui I'impresa fornitrice, destinataria di una certificazione anti- quisite in rela-
delitti di crimi- | mafia regolare, risulti destinataria di una sopraggiunta comunica- zione ai sistemi di
nalita organiz- | zione ovvero informazione antimafia interdittiva e dell’obbligo di selezione adot-
zata denunciare i reati subiti direttamente o dai propri familiari e/o tati

collaboratori; ii) limitazione al tempo strettamente necessario del

termine entro cui il fornitore destinatario di una sopraggiunta in-

formazione antimafia interdittiva viene in concreto estromesso

dal contratto. Gli eventuali fornitori in settore a rischio non an-

cora iscritti in white list devono essere contrattualmente impe-

gnati a tale iscrizione, con obbligo di tempestiva comunicazione

dell'esito, e prevedendo clausola di risoluzione in caso di diniego.

L'avvenuta presentazione delle domande da parte dei fornitori &

riscontrabile nell'ambito dei dati diffusi via Internet dalle Prefet-

ture.
Adozione di Deve essere verificato, prima dell’instaurazione del rapporto, che | Prima della sot- | Documentazione 24ter_
particolari cau- | i fornitori di servizi connessi alla gestione dei rifiuti, ove richiesto | toscrizione del acquisita e con- 25unde-
tele nella sele- | dal d.Igs. 152/2006 e dalle ulteriori fonti normative e regolamen- | contratto tratto con le cies_E

zione di forni-
tori di servizi di

tari, diano evidenza, in base alla natura del servizio prestato, del
rispetto della disciplina in materia di gestione dei rifiuti e di tutela
dell’ambiente, secondo quanto stabilito nelle procedure

clausole indicate
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
smaltimento di | aziendali; deve essere accertata, prima dell’instaurazione del rap-
rifiuti porto, la rispettabilita e I'affidabilita dei fornitori di servizi con-
nessi alla gestione dei rifiuti, anche attraverso I'acquisizione e la
verifica delle comunicazioni, certificazioni e autorizzazioni in ma-
teria ambientale da questi effettuate o acquisite a norma di
legge;
devono essere inserite nei contratti stipulati con i fornitori di ser-
vizi connessi alla gestione dei rifiuti specifiche clausole attraverso
le quali la Societa possa riservarsi il diritto di verificare periodica-
mente le comunicazioni, certificazioni e autorizzazioni in materia
ambientale, tenendo in considerazione i termini di scadenza e rin-
novo delle stesse.

10 | Adozione di In caso di acquisto prodotti/opere tutelate da proprieta intellet- | Prima di sotto- Contratto con le 25bis_ LGC 2014
cautele per l'ac- | tuale/industriale deve essere coinvolta la competente funzione | scrivere I'accordo | clausole indicate 25bis1_ App., pag.
quisto di titoli e | legale nella definizione, qualora applicabile, di clausole contrat- 25novies_ 117
diritti di pro- tuali contenenti I'impegno/attestazione (a seconda dei casi) della LGC 2014
prieta intellet- | controparte: - di essere il legittimo titolare dei diritti di sfrutta- App., pag.
tuale mento economico sui marchi, brevetti, segni distintivi, disegni, 151

modelli od opere tutelate dal diritto d'autore oggetto di cessione
ovvero di aver ottenuto dai legittimi titolari I'autorizzazione alla
loro concessione in uso a terzi; - che i diritti di utilizzo e/o di sfrut-
tamento delle privative industriali e/o intellettuali, oggetto di ces-
sione o di concessione in uso, non violano alcun diritto di pro-
prieta industriale/ intellettuale in capo a terzi; - a manlevare e te-
nere indenne la Societa da qualsivoglia danno o pregiudizio do-
vesse derivarle per effetto della non veridicita, inesattezza o in-
completezza di tale dichiarazione.

11 | Verifica dell'at- | Devono essere verificate |'attendibilita e la rispettabilita commer- | Prima della sot- | Evidenze della 24ter_ LGC 2014
tendibilita com- | ciale e professionale dei fornitori, sulla base di alcuni indicatori di | toscrizione del verifica 25_A App., pag.
merciale e pro- | anomalia previsti dall’art. 41, comma 2 del d. Igs. n. 231/2007 e contratto 25quater_ 148
fessionale dei individuati con successivi provvedimenti attuativi (es. dati pregiu- 250cties_ DOC
fornitori in dizievoli pubblici - protesti, procedure concorsuali - 0 acquisizione
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
relazione a ri- di informazioni commerciali sulla azienda, sui soci e sugli ammini- 25quin- AODV231
schi diriciclag- | stratori tramite societa specializzate; entita del prezzo spropor- quiesdecies_ | RT
gio e terrorismo | zionata rispetto ai valori medi di mercato; coinvolgimento di
“persone politicamente esposte”, come definite all’art. 1 dell’Al-
legato tecnico dello stesso d.lgs. 21 novembre 2007, n. 231, di at-
tuazione della direttiva 2005/60/CE).
Quanto sopra anche se I'Ente non ¢ fra i soggetti indicati negli ar-
ticoli 10, comma 2, 11, 12, 13 e 14, del citato d.Igs. 231/2007.(Ve-
dere (http://uif.bancaditalia.it/adempimenti-operatori/contra-
sto/)) (quanto ai paesi a rischio riciclaggio e terrorismo, si veda
http://www.fatf-gafi.org/publications/high-risk-and-other-moni-
tored-jurisdictions/?hf=10&b=0&s=desc(fatf_releasedate)
Devono essere svolte specifici controlli sulle controparti volti a
verificarne la presenza nelle c.d. “Liste di Riferimento” (con parti-
colare riferimento alle liste relative ai soggetti aventi residenza fi-
scale in particolari giurisdizioni).
12 | Valutazione del | Il fornitore di servizi doganali deve essere valutato quanto alla Prima della sot- | Evidenze della 25sexiesde-
fornitore di ser- | sua capacita di fornire servizi conformi alla normativa doganale. |toscrizione del verifica cies_
vizi doganaliin | In tale ambito puo costituire criterio preferenziale I'affidabilita contratto
relazione alla sulla base della certificazione rilasciata in riferimento al "Pro-
capacita di for- | gramma di audit doganale delle imprese e degli operatori econo-
nire servizi con- | mici" rilasciato dall'Agenzia delle Dogane.
formi alla nor-
mativa doga-
nale
13 | Verifica di as- Deve essere acquisita e verificata, preventivamente alla sottoscri- | Prima della sot- | Evidenze delle 24ter_ LGC 2014
senza di motivi | zione del contratto con il fornitore, documentazione compro- toscrizione del verifiche effet- TUTTI App., pag.
che ostano alla | vante I'assenza di motivi di esclusione (quali ad esempio conflitti | contratto tuate 102
sottoscrizione | diinteresse, precedenti reati, ecc.). Quanto ai partner commer-
di contratti con | ciali/finanziari esteri deve essere verificato che essi possiedano i
i fornitori requisiti di onorabilita e professionalita e non siano presenti nelle
Liste dei soggetti designati, destinatari delle misure di
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
congelamento di fondi e risorse economiche (in base a regola-
menti comunitari o provvedimenti nazionali), consultabili sul sito
internet di Banca d’Italia, sezione Unita di informazione finanzia-
ria - UIF.
14 | Verifica di rego- | Deve essere verificata I'acquisizione, nella fase di stipulazione del | Prima della sot- | DURC 24ter_
larita retribu- contratto di cui al processo LEG, del Documento unico di regola- | toscrizione del 25quin-
tiva e contribu- | rita retributiva e contributiva (DURC) degli appaltatori di opere e | contratto quies_
tiva da parte servizi. 25septies_
dei fornitori 25duode-
cies_
15 | Elenco deifor- | Deve essere redatto e periodicamente aggiornato I'elenco dei Annualmente Elenco dei forni- 24ter_ ISO
nitori qualificati | fornitori qualificati. La selezione dei fornitori deve essere effet- tori qualificati (o 25_A 9001:2008,
tuata a partire da tale elenco. "Albo fornitori") 25bis_B §7.4.1
25bisl_B
25ter_A
25ter_B
25ter_D
25ter_F
25quin-
quies_
25septies_
250cties_
25novies_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_
TUTTI
16 | Definizione di Devono essere definiti criteri di predisposizione e autorizzazione | Prima di trasmet- | Evidenza dei cri- 24ter_ DOC
criteri di predi- | delle richieste di offerta, da applicarsi alle procedure competitive, | tere le richieste | teri 25_A AODV231
sposizione e au- | inclusa la definizione delle specifiche tecniche e delle condizioni | di offerta 25bis_B RT
torizzazione 25bis1_B
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

delle richieste
di offerta, da
applicarsi alle
procedure com-
petitive

tecnico commerciali (ad esempio: previsione di eventuali sconti
riconosciuti al raggiungimento di determinati valori di acquisto).

25ter_A
25ter_B
25ter_D
25ter_F
25quin-
quies_
25septies

250cties_
25novies_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_

17

Definizione di
criteri e moda-
lita di assegna-
zione del
contratto

Devono essere definiti criteri e modalita di assegnazione del con-
tratto (ad esempio: fornitore unico, assegnazione diretta o tra-
mite gara).

Prima della sot-
toscrizione del
contratto

Evidenzia dei cri-

teri

24ter_
25_A
25bis_B
25bisl_B
25ter_A
25ter_B
25ter_D
25ter_F
25quin-
quies_
25septies

250cties_
25novies_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_

DOC
AODV231
RT
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
18 | Adozione divin- | | fornitori devono essere contrattualmente vincolati: Prima di sotto- Contratto conte- TUTTI LGC 2008,
coli al rispetto - al rispetto delle leggi e dei regolamenti in tutti i paesi; scrivere I'accordo | nente clausole Cap. 1,84
delle leggi peri | -asegnalare eventuali procedimenti o provvedimenti giudiziari etiche
fornitori relativi ai reati di cui al d.lgs. 231/01;
- a segnalare eventuali conflitti di interesse, anche in relazione ai
loro rapporti con soggetti pubblici;
- alla condivisione di principi e finalita del codice etico.
Devono essere presenti clausole di recesso in caso di provvedi-
menti cautelari a carico del soggetto per i reati di cui sopra, in
caso di condanne o sanzioni amministrative per gli stessi reati.
(Cfr. processo LEG, sottoprocesso "Stipulazione di contratti".)
19 | Autorizzazione || contratti con i fornitori devono essere autorizzati da parte di po- | Prima di assu- Traccia dell'auto- 24ter_ DOC
del contratto da | sizioni aziendali abilitate. mere gli obblighi | rizzazione 25_A AODV231
parte di posi- 25bis_B RT
zioni aziendali 25bisl_B
abilitate 25ter_A
25ter_B
25ter_D
25ter_F
25quin-
quies_
25septies
250cties_
25novies_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_
20 | Adozione dei L'assunzione di obblighi contrattuali verso i fornitori comporta Prima di assu- Registrazioni pre- 24 LGC 2008,
controlli previ- | I'applicazione dei controlli indicati nel processo LEG, sottopro- mere gli obblighi | viste dal pro- 24ter_ Cap.ll,§2e
sti dal Processo | cesso "Stipulazione di contratti". Per le forniture di materiali o cesso LEG 25 A 4
LEG, servizi di uso corrente (ad es. cancelleria, manutenzioni ordinarie, 25bis_B CoSO-IC
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di

trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento

reato da

prevenire
"Stipulazione di | ecc.) non sono richiesti contratti o ordini preventivi. Tali acquisti 25bisl_B 1992, Ma-
contratti", devono essere mensilmente sottoscritti dal responsabile gerar- 25ter_A nuale di rife-
nella assun- chico di chi ha provveduto agli acquisti stessi. L'ordine viene co- 25ter_B rimento, Ap-
zione di obbli- | munque inserito a consuntivo. 25ter_D provvigiona-
ghi contrattuali 25ter_F mento, 1),
verso i fornitori 25quin- 2)5)

quies_ ISO

25septies 9001:2008,

250cties_ §7.4.2

25novies_

25decies_

25undecies_

25quin-

quiesdecies_

TUTTI

21 | Tempestivo in- | Tutti i contratti sottoscritti con i fornitori devono essere tempe- | Ad ogni opera- Emissione OdA 24 CoSO-IC

serimento dei stivamente inseriti in apposito elenco numerato o base di dati. zione 24ter_ 1992, Ma-
contratti con i 25_A nuale di rife-
fornitori in ap- 25bis_B rimento, Ap-
posito elenco o 25bisl_B provvigiona-
data base 25ter_A mento, 7)

25ter_B

25ter_D

25ter_F

25quin-

quies_

25septies

250cties_

25novies_

25decies_

25undecies_
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
25quin-
quiesdecies_
TUTTI

22 | Verifica di com- | Deve essere verificata la compatibilita degli incarichi ai revisori le- | Prima della con- | Mail inviata 25ter_A
patibilita degli | gali per compiti aggiuntivi rispetto a quelli relativi alla certifica- ferma dell'inca- | all'Odv 25quinquie-
incarichi ai revi- | zione del bilancio con i compiti di revisione. L'Odv deve essere co- | rico sdecies_
sori per servizi | munque informato della sottoscrizione di tali incarichi aggiuntivi.
aggiuntivi. Rela-
tiva informativa
all'Odv

23 | Informativa a L'Odv deve essere periodicamente informato degli esiti dei con- | Mensilmente Informativa a 24 LGC 2014,
Odv relativa agli | trolli - preventivi e successivi - effettuati in fase precontrattuale e Odv 24ter_ pag. 69
esiti dei con- contrattuale sugli affidamenti a operatori del mercato, a seguito 25 B
trolli effettuati | di gare a livello o di trattativa privata [SI APPLICA A ENTI PUBBLICI
sugli affida- ECONOMICI].
menti a opera-
tori del mercato
a seguito di
gara o di tratta-
tiva privata
(fase precon-
trattuale e con-
trattuale)

24 | (In caso di (vedere processo "PUB") (vedere processo | (vedere processo 24 Vedi pro-
scelta e/o ac- "PUB") "PUB") 24ter_ cesso LEG
quisto di pro- 25_A
dotti o servizi
forniti da sog-
getti pubblici si
applicano tutti i
pertinenti con-
trolli indicati
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

nel processo
"PUB".)

APP - Ricevimento beni o servizi
NOTA: L'attivita di ricevimento beni o servizi non include i relativi pagamenti. Questi sono regolamentati con i controlli del processo "ECF" (Gestione delle risorse economico-

finanziarie)

25 | Verifica della Deve essere verificata la conformita dei beni e servizi ricevuti al Ad ogni ricevi- Evidenze della 24 CoSO-IC
conformita dei | contratto stipulato ed ai requisiti, compresi quelli relativi a SSL, mento conformita e 24ter_ 1992, Ma-
beni e servizi ri- | AMB o QUA. Devono essere chiariti e risolti i casi di forniture ri- dell'avvenuta ve- 25_A nuale di rife-
cevuti rispetto | sultate non conformi rispetto al contratto ordine o incarico - rifica ed even- 25bis_B rimento, Lo-
al contratto quando applicabile, sulla base di tolleranze massime predefinite - tuale risoluzione 25bisl_B gistica in en-

prima della scadenza del pagamento o comunque tempestiva- in caso di non 25ter_A trata, 2) ,4),
mente. Non possono essere ricevute forniture se non a fronte di conformita. 25ter_B 5), 8)
contratto precedentemente sottoscritto. Devono essere conser- Programma delle 25ter_D ISO

vate evidenze del ricevimento del bene o servizio in conformita al prove e degli au- 25ter_F 9001:2008,
contratto/ordine. In tale ambito, quanto ai beni, deve essere veri- dit 25quin- §7.43 e
ficata la corrispondenza della documentazione di trasporto relati- quies_ 8.3
vamente ai beni stessi. 25septies DOC

Le eventuali non conformita dei fornitori rispetto al contratto o 250cties_ AODV231
rispetto a requisiti relativi a SSL, AMB o QUA devono essere tem- 25novies_ RT
pestivamente segnalate per iscritto alla funzione preposta a valu- 25undecies_

tare i fornitori stessi ed alla funzione preposta ai pagamenti. 25quin-

Le verifiche delle forniture di prodotti con marchio dell'Ente affi- quiesdecies_

date a terzi devono essere oggetto di un programma che identifi-

chi, a fronte del rischio, le prove a campione sui prodotti forniti

e/o gli audit da effettuare presso i fornitori, sia all'avvio della for-

nitura che successivamente.

26 | Accessibilita del | Copia del contratto sottoscritto deve essere disponibile o comun- | Ad ogni opera- Emissione OdA 24 CoSO-IC
contratto con il | que accessibile alla Funzione preposta a verificare la fornitura zione 24ter_ 1992, Ma-
fornitore da nonché alla Funzione preposta ai pagamenti. 25_A nuale di rife-
parte della fun- 25bis_B rimento, Lo-
zione preposta 25bisl_B gistica in en-

25ter_A trata, 2) 4),




OPR SERVICES AND MANAGEMENT S.R.L.
Modello ex d.Igs. 231/2001

Disposizioni speciali
del Modello di organizzazione, gestione e controllo
ex d.lgs. 231/2001

Versione n. 01 del GG/MM/AAAA

Pag. 130 di 184

# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
alle verifiche di 25ter_B 8)
fornitura 25ter_D ISO
25ter_F 9001:2008,
25quin- §7.4.3
quies_
25septies
250cties_
25novies_
25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_
TUTTI
27 | Verifica del tes- | Deve essere verificato il rispetto delle misure di legge in ordine Continuativa- Evidenza delle 24ter_
serino di rico- alla dotazione ed al contenuto del tesserino di riconoscimento dei | mente verifiche 25quin-
noscimento dei | lavoratori impiegati in appalti e cantieri, compreso il riscontro quies_
lavoratori im- con i dati comunicati ai fini della tutela della salute e sicurezza. 25septies
piegati in ap- 25duode-
palti e cantieri cies_
28 | Comunicazione | Lo stato di avanzamento della fornitura di beni o servizi deve es- | Tempestiva- Dati sullo stato di 24
dello stato di sere reso noto alla funzione preposta ai pagamenti. mente al ricevi- | avanzamento 24ter_
avanzamento mento della fornitura 25_A
della fornitura 25ter_A
alla funzione 25ter_B
preposta ai pa- 25ter_D
gamenti 25ter_F
250cties_
25decies_
25quinquies-

decies_
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

29

Informativa a
Odv relativa agli
esiti dei con-
trolli effettuati
sugli affida-
menti a opera-
tori del mercato
a seguito di
gara o di tratta-
tiva privata
(fase di ricevi-
mento del pro-
dotto o servi-
zio)

L'Odv deve essere periodicamente informato degli esiti dei con-
trolli - preventivi e successivi - effettuati in fase di ricevimento
del prodotto o servizio in relazione ad affidamenti a operatori del
mercato, a seguito di gare a livello o di trattativa privata [SI AP-
PLICA A ENTI PUBBLICI ECONOMICI].

Mensilmente

Informativa a
Odv

24
24ter_
25 B

LGC 2014,
pag. 69

30

(In caso di rice-
vimento di pro-
dotti o servizi
forniti da sog-
getti pubblici si
applicano tutti i
pertinenti con-
trolli indicati
nel processo
"PUB".)

(vedere processo "PUB")

(vedere processo
n PU BII)

(vedere processo
n PU BII)

24
24ter_
25_A

Vedi pro-
cesso LEG

APP — Applicazione di sanzioni per violazioni dei fornitori

31

Risoluzione o
mancato rin-
novo del con-
tratto con i for-
nitori in caso di
violazione di
clausole etiche.

| contratti con fornitori devono essere risolti in caso di violazione
delle clausole etiche, previo tempestivo accertamento della viola-
zione. Nel caso il contratto sia gia in essere al momento dell'ado-
zione del presente controllo, e disposto a titolo di sanzione il
mancato rinnovo. Devono essere fornite informative dell'avvio e
dell'esito della contestazione alla funzione preposta ai pagamenti
e all'Odv.

Tempestiva-
mente rispetto
alla violazione

Comunicazioni
scritte al forni-
tore, alla fun-
zione preposta ai
pagamenti e
all'Odv

TUTTI

LGC 2008,
Cap.1,§ 3
DOC
AODV231
RT
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
Relativa infor-
mativa all'Odv
32 | Modifica, so- Devono essere applicati criteri di modifica, sospensione e revoca | Tempestiva- Registrazione TUTTI DOC
spensione e re- | dello stato di qualifica che tengano conto di eventuali criticita che | mente rispetto dell'avvenuta ap- AODV231
voca dello stato | dovessero verificarsi nel corso dell'esecuzione del contratto. alla criticita plicazione dei cri- RT

di

qualifica che
tengano conto
di eventuali cri-
ticita nell'ese-
cuzione del
contratto

teri in caso di cri-
ticita
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
PRD — PRODUZIONE ED EROGAZIONE DI SERVIZI

1 | Pianificazione e | Le attivita di produzione di prodotti e di erogazione di servizi de- | Tempestiva- Documenti e re- 24 CCC, fatti-
controllo delle | vono essere pianificate ed effettuate in condizioni controllate. mente in rela- gistrazioni di pia- 25 B specie l),
attivita di pro- | Tali condizioni devono comprendere, per quanto applicabile: zione alla produ- | nificazione ed 25bisl_B C.P. 7° bul-
duzione ed ero- | a) la disponibilita di informazioni che descrivano le caratteristiche | zione ed eroga- | erogazione 25septies let
gazione di ser- | del prodotto; zione del servizio ISO
vizi b) la disponibilita di istruzioni di lavoro, ove necessarie; 250cties_ 9001:2008,

c) I'utilizzazione di apparecchiature idonee; 25undecies_ | §7.5.1
d) la disponibilita e I'utilizzazione di apparecchiature di monito- 25quin-
raggio e di misurazione; quiesdecies_
e) I'attuazione del monitoraggio e della misurazione; Dlgs152_

f) I'attuazione del rilascio, della consegna e delle attivita succes-

sive alla consegna del prodotto;

g) compiti, ruoli e responsabilita per I'esecuzione del contratto

con il cliente;

h) modalita di risposta alle emergenze.

Tali condizioni devono essere inoltre conformi alle esigenze di

controllo operativo per la salute, la sicurezza e I'ambiente ed alle

esigenze di risposta alle emergenze (cfr. processo COP). Tale con-

formita deve essere verificata prima dell'avvio della produzione o

erogazione del servizio e ad ogni modifica intervenuta nel pro-

cesso.

2 | Verifica dell’esi- | Devono essere verificate I'esistenza della posizione anagrafica del | Prima dell'eroga- | Registrazioni di 24 DOC
stenza della po- | cliente, del contratto di vendita e del relativo stato di esecuzione. | zione della pre- | verifica 25 B AODV231
sizione anagra- stazione o conse- 25bisl_B RT
fica del cliente, gna del bene o di 250cties_
del contratto di fasi delle stesse 25quin-
vendita e del quiesdecies_
relativo stato Dlgs152_

di esecuzione
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Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire

Verifica dell’ef- | Devono essere verificate I'effettiva esecuzione delle prestazioni | Al momento Registrazioni di 24 DOC
fettiva esecu- e/o I'avvenuta consegna dei beni - accertando della consegna o | consegna e/o 25 B AODV231
zione delle pre- | che la natura, le quantita e le caratteristiche (anche qualitative) al termine dell'e- | erogazione 25bisl_B RT
stazioni dei beni corrispondano a quanto concordato secuzione del 25septies_
e/o dell’avve- contrattualmente con la previsione di tolleranze massime - o servizio o di una 250cties_
nuta consegna | della corretta erogazione del servizio rispetto ai requisiti e ai ter- | fase dello stesso 25quin-
dei beni o della | mini definiti nei contratti di vendita. quiesdecies_
corretta eroga- Dlgs152_
zione del servi-
zio
rispetto ai re-
quisiti e ai ter-
mini definiti nei
contratti
di vendita
Gestione con- In sede di gestione dei flussi logistici del magazzino devono es- Continuativa- Evidenze dei con- 24 DOC
trollata dei sere effettuati: mente trolli 25 B AODV231
flussi logistici di | a) definizione delle modalita, dei ruoli e delle responsabilita al 25bisl_B RT
magazzino fine di garantire la tracciabilita dei flussi logistici 25septies_

di magazzino in entrata e in uscita; 250cties_

b) monitoraggio e analisi dei trend dei livelli delle giacenze in ma- 25un-

gazzino; decies_B

c) predisposizione e aggiornamento di un inventario periodico 25un-

volto a verificare la corrispondenza della quantita decies_C

contabile di magazzino con la quantita fisica effettiva in giacenza 25un-

(vedi processo ECF); decies_D

d) definizione di criteri e modalita per apportare eventuali rettifi- 25un-

che inventariali con approvazione da parte di adeguati livelli orga- decies_E

nizzativi; 25quin-

e) definizione di criteri e modalita per l'identificazione dei mate- quiesdecies_

riali da destinare all'alienazione o allo smaltimento. Dlgs152_
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Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
Adozione di mi- | | magazzini dell'Ente devono essere dotati di idonee misure di si- | Continuativa- Evidenze di ado- 24 )
sure di sicu- curezza fisica di materiali e prodotti (videosorveglianza, presidio | mente zione 25_A
rezza fisica di continuato, accesso consentito solo a personale autorizzato, 25bisl_B
materiali e pro- | etc.). 25septies_
dotti per i ma- 250cties_
gazzini 25decies_
25undecies_
25quin-
quiesdecies_
Dlgs152_
Pianificazione In caso di fornitura di prodotti o servizi a soggetti pubblici deve Prima dell'avvio | Piano della qua- 24 ISO
della qualita essere redatto, per ciascun contratto o convenzione, uno speci- | della fornitura lita 24ter_ 9001:2008,
per prodotti o | fico piano della qualita, che dia conto delle modalita per assicu- 25_A §7.5.1
servizi fornitia | rare la completa corrispondenza dei prodotti o servizi al contratto
soggetti pub- o alla convenzione. Tale piano della qualita pud eventualmente ri-
blici chiamare procedure o piani di carattere piu generale.
(In caso di for- | (In caso di fornitura di prodotti o erogazione di servizi a soggetti | (vedere processo | (vedere processo 24 Vedi pro-
nitura di pro- pubblici, si applicano i pertinenti controlli indicati nel processo "PUB") "PUB") 24ter_ cesso LEG
dotti o eroga- "PUB".) 25 A
zione di servizi
a soggetti pub-
blici, applica-
zione dei perti-
nenti controlli
indicati nel pro-
cesso "PUB".)
Informativa a L'Odv deve essere periodicamente informato degli esiti del moni- | Mensilmente Informativa a 24 LGC 2014,
Odv relativa al | toraggio e del controllo effettuato, in fase di fornitura del pro- Odv 24ter_ pag. 69
controllo effet- | dotto o servizio, sulle commesse acquisite da enti pubblici o sog- 25_A

tuato sulle
commesse ac-
quisite da enti

getti che svolgano funzioni di pubblica utilita.
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
pubblici o sog-
getti che svol-
gono funzioni di
pubblica utilita
(fase di forni-
tura del pro-
dotto o servi-
zio)
9 | Registrazione e | Le attivita svolte da persone dell'azienda eventualmente operanti | Tempestiva- Traccia della veri- 24 LEGE2008;
verifica di atti- | a titolo di incaricati di pubblico servizio devono essere tracciabili | mente in rela- fica 24ter_ App—4
vita svolte da e specificamente verificate da altro responsabile non ad essi sot- | zione alle attivita 25 B
soggetti azien- | toposto e avente adeguate responsabilita e qualifica. svolte 25undecies_
dali incaricati di Dlgs152_
pubblico servi-
zio
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
SSL — GESTIONE DELLA SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO
SSL — Adozione e attuazione di un Sistema di gestione della salute e sicurezza sul lavoro
1 | Adozione diun | Deve essere adottato, attuato e mantenuto un Sistema di gestione | All’avvio dell’atti- | SGSL ed even- Datore dilavoro | 25septies_ Linee Guida
Sistema di ge- | della salute e sicurezza sul lavoro (SGSL). Per la sua implementa- | vita tuale certifica- UNI-INAIL
stione della sa- | zione, & possibile fare riferimento alle Linee Guida UNI-INAIL per zione 2001 (SGSL)
lute e sicurezza | un sistema di gestione della salute e sicurezza sul lavoro del 2001 UNI ISO
sul lavoro ovvero alla norma UNI ISO 45001:2018. 45001:2018
SSL — Definizione delle responsabilita per la sicurezza
2 | Predisposizione | Il Datore di lavoro deve effettuare la valutazione di tutti i rischi con | All’avvio dell’atti- | DVR Datore dilavoro |25septies_ | ANCE 2022,
del DVR la conseguente elaborazione del documento di valutazione dei ri- | vita pag. 234,
schi (DVR) di cui all’art. 28 d.Igs. 81/2008. prot. 10.01
3 | Conferimento Il Datore di lavoro (salvo il caso in cui intenda svolgere personal- - Nomine e dele- Datore dilavoro | 25septies_ | ANCE 2022,
nomine e dele- | mente, ove possibile, il ruolo di Responsabile del Servizio Prote- ghe, con accetta- pag. 234,
ghe zione e Prevenzione e/o di Direttore Tecnico) oltre alla predisposi- zione del destina- prot. 10.02

zione del DVR deve:

- adempiere agli obblighi previsti dal d.lgs. 81/2008 e non dele-

gati;

- nominare un RSPP, garantendo che lo stesso possieda le capa-
cita e i requisiti professionali previsti dall’art. 32 d.lgs. 81/2008
ed ottenendo accettazione della nomina;
attribuire al RSPP, quando ritenuto opportuno, specifiche dele-
ghe e poteri, ottenendo accettazione degli stessi;
nominare, per ciascun cantiere temporaneo o mobile presso il
quale interviene, un Direttore Tecnico, figura dirigenziale inca-
ricata della gestione del cantiere stesso, compresa la sicurezza,
garantendo che lo stesso possieda le capacita e i requisiti pro-
fessionali necessari;
attribuire al Direttore Tecnico di cantiere specifica delega e po-
tere per poter fare fronte alla nomina ricevuta, ottenendo ac-
cettazione della stessa e comunicandone il nominativo al com-
mittente.

tario
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Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
Controllo dei Il Datore di lavoro deve verificare I'adempimento degli obblighi de- | Continuativa- Evidenza del con- | Datore di lavoro | 25septies_ | ANCE 2022,
soggetti dele- legati, nonché il corretto operato di dirigenti e preposti. mente trollo pag. 234,
gati prot. 10.03
Responsabile Il Responsabile Servizio Protezione e Prevenzione deve adempiere | Continuativa- RSPP 25septies_ | ANCE 2022,
Servizio Prote- | agli obblighi previsti per legge nonché a tutti i compiti a lui affidati | mente pag. 235,
zione e Preven- | dal Datore di lavoro, vigilando sull’osservanza delle disposizioni di prot. 10.04
zione sicurezza in sede e/o in impianti di produzione fissi. Fanno parte di
tali compiti, fra gli altri:
- coadiuvare il datore di lavoro nella scelta dei componenti del
gruppo gestione emergenze e pronto soccorso per le attivita di
sede e/o in impianti di produzione fissi e verificare che gli stessi
ricevano adeguata formazione;
- individuare e valutare i rischi ed individuare le misure di pre-
venzione e protezione;
- elaborare le misure di sicurezza per le varie attivita aziendali;
- proporre programmi di formazione ed informazione per i lavo-
ratori e per i RLS;
- partecipare alle consultazioni in materia di tutela della sicu-
rezza e della salute;
- fornire informazioni ai lavoratori su rischi, pericoli e misure di
tutela;
- coadiuvare il datore di lavoro nella verifica dell’attuazione del
piano di sorveglianza sanitaria;
- coadiuvare il datore di lavoro nella scelta dei dispositivi di pro-
tezione individuale.
Direttore tec- Il Direttore Tecnico del singolo cantiere deve: Continuativa- Direttore Tecnico | 25septies_ | ANCE 2022,
nico - adempiere a tutti gli obblighi ricevuti in delega dal Datore di mente pag. 235,
lavoro, vigilando sull’osservanza delle disposizioni di sicurezza prot. 10.05
in cantiere;
- rendicontare le attivita di sorveglianza svolte direttamente o
attraverso Preposti.
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

Capocantiere

Il Capocantiere deve:

- attuare le misure di sicurezza definite dal Direttore Tecnico;

- evidenziare eventuali carenze in materia di sicurezza, interve-
nendo direttamente per carenze meramente esecutive;

- vigilare sul rispetto delle norme di sicurezza da parte dei lavo-
ratori;

- vigilare sulla efficienza degli apprestamenti, delle attrezzature
e dei macchinari.

Continuativa-
mente

Capocantiere

25septies_

ANCE 2022,
pag. 235,
prot. 10.06

SSL — Valutazione dei r

ischi salute e sicurezza

8

Adeguamento
del DVR

Il Datore di lavoro, con il supporto del RSPP, deve adeguare perio-
dicamente il Documento di Valutazione dei Rischi di cui all’art. 28
d.lgs. 81/2008 (DVR) relazione ai rischi correlati:

- alle attivita che vengono svolte in sede e/o in stabilimenti di
produzione fissi;

- alle tipiche attivita di costruzione svolte nei cantieri temporanei
o mobili, per gli aspetti che prescindono dalle caratteristiche
dello specifico cantiere;

- ai rischi legati agli aspetti di security, in funzione delle minacce
presenti e/o previste individuando le conseguenti misure di
prevenzione e protezione, inclusi i dispositivi di protezione in-
dividuale, e il programma delle misure ritenute opportune per
garantire il miglioramento nel tempo dei livelli di sicurezza.

Un tempestivo adeguamento del DVR € sempre necessario in pre-
senza di modifiche nei parametri oggetto della valutazione prece-
dente (es. introduzione di nuove attivita o modifiche nei processi
produttivi).

Continuativa-
mente

DVR

Datore di lavoro,
con il supporto
del RSPP

25septies_

ANCE 2022,
pag. 235,
prot. 10.07

Rischi specifici
nei cantieri
temporanei o
mobili

Il Direttore Tecnico di cantiere, nell’ambito delle deleghe rice-
vute, deve:
- analizzare ed accettare il Piano di Coordinamento della Sicu-
rezza — PSC ricevuto dal committente, proponendo eventuali

modifiche allo stesso

Continuativa-
mente

Direttore Tecnico
di cantiere

25septies_

ANCE 2022,
pag. 236,
prot. 10.08
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

- predisporre e far approvare dal datore di lavoro il piano opera-
tivo di sicurezza — POS relativo alle attivita della propria impresa
e trasmetterlo al coordinatore sicurezza in fase di esecuzione,
nominato dal committente

rendere sia il PSC che il POS tempestivamente disponibili ai rap-
presentanti dei lavoratori per la sicurezza, alle imprese esecu-
trici e ad eventuali lavoratori autonomi presenti in cantiere, uti-
lizzando gli stessi PSC e POS anche ai fini formativi ed informa-
tivi dei lavoratori

richiedere prima dell’inizio delle attivita in cantiere la predispo-
sizione del POS da parte dei subappaltatori e la trasmissione
dello stesso al coordinatore sicurezza in fase di esecuzione indi-
viduando le conseguenti misure di prevenzione e protezione,
inclusi i DPI, e il programma delle misure ritenute opportune
per garantire il miglioramento nel tempo dei livelli di sicurezza.

10

Adempimenti
relativi alla sicu-
rezza nell’atti-
vita immobi-
liare

Poiché nel caso di attivita immobiliare diretta I'ente assume il
ruolo di committente, I'organo dirigente o persona da questo de-
legata verifica che sia stato predisposto il Piano di Sicurezza e di
Coordinamento (PSC) con riferimento ai cantieri nei quali & previ-
sta la presenza anche di imprese subappaltatrici. In questo caso,
verifica altresi che sia stato nominato un coordinatore per la sicu-
rezza in fase di esecuzione dei lavori (CSE).

Prima dell’affida-
mento dei lavori

PSC e nomina del
CSE

Committente o
responsabile dei
lavori

25septies_

ANCE 2022,
pag. 236,
prot. 10.09

SSL — Oneri per la sicurezza in caso di cantiere temporaneo o mobile

11

Oneri non sog-
getti a ribasso
previsti dal PSC

E opportuno che, in fase di analisi del PSC, il Direttore Tecnico di
cantiere provveda anche a valutare la congruita dei computi e dei
costi relativi agli oneri per la sicurezza previsti dallo stesso PSC, se-
gnalando eventuali inadeguatezze o incongruenze. Tali oneri com-
prendono, ai sensi del d.lgs. 81/2008:
- gli apprestamenti previsti dal PSC;
- le misure protettive e preventive e i dispositivi di protezione in-
dividuale (DPI) esplicitamente previsti dal PSC per le lavorazioni
interferenti;

In fase di analisi
del PSC

Direttore Tecnico
di cantiere

25septies_

ANCE 2022,
pag. 236,
prot. 10.10
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da

prevenire

Standard di
riferimento

- i mezzi e servizi di protezione collettiva, inclusi gli impianti tec-
nici per la sicurezza del cantiere;

- le eventuali procedure speciali per la sicurezza;

- i sovraccosti connessi al coordinamento temporale, per motivi
di sicurezza, fra le diverse fasi esecutive e le diverse imprese E
responsabilita del Direttore Tecnico di cantiere garantire la
completa ed efficace attuazione di tutte le prescrizioni di sicu-
rezza previste dal PSC.

12

Altri oneri per
la sicurezza

Gli oneri non soggetti a ribasso previsti dal PSC non includono gli
oneri specifici per la sicurezza correlati alle modalita ordinarie di
esecuzione dei lavori, che restano a carico dell’appaltatore es-
sendo parte degli oneri generali. Tali ulteriori costi per la sicurezza
includono tipicamente i dispositivi di protezione individuale (DPI),
I'informazione e la formazione del personale in tema di sicurezza,
i costi di sorveglianza sanitaria. E responsabilita del Direttore Tec-
nico di cantiere garantire la completa ed efficace attuazione di
tutte le prescrizioni di sicurezza aggiuntive previste dal POS.

Continuativa-
mente

Direttore Tecnico
di cantiere

25septies_

ANCE 2022,
pag. 237,
prot. 10.11

SSL-

Controllo operativo per la sicurezza

13

Verifica del si-
stema gestio-
nale per la sicu-
rezzain sede e
negli impianti
fissi

Il RSPP deve verificare che il sistema gestionale per la sicurezza
predisposto per le attivita svolte in sede e in eventuali impianti fissi
sia costantemente monitorato per assicurare che:

- tutti i lavoratori, inclusi i neo assunti e quelli con contratto a
tempo determinato, abbiano ricevuto adeguata informa-
zione/formazione sui temi della sicurezza con specifico riferi-
mento alle mansioni svolte;

- sia stato nominato il medico competente e questo svolga le fun-
zioni previste dal DLgs 81/2008 in tema di sorveglianza sanitaria
sul luogo di lavoro e sui lavoratori;

- siano stati organizzati i gruppi per le emergenze e per il pronto
soccorso ed abbiano ricevuto adeguata formazione;

- i dispositivi di primo soccorso previsti dalla legge siano disponi-
bili e facilmente accessibili;

Continuativa-
mente

RSPP

25septies_

ANCE 2022,
pag. 237,
prot. 10.12




OPR SERVICES AND MANAGEMENT S.R.L.
Modello ex d.Igs. 231/2001

Disposizioni speciali

del Modello di organizzazione, gestione e controllo

ex d.lgs. 231/2001

Versione n. 01 del GG/MM/AAAA

Pag. 142 di 184

# | Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

le procedure in caso di emergenza siano adeguate e periodica-
mente testate;

sia garantito il rispetto degli standard tecnico-strutturali di
legge relativi ai luoghi di lavoro, agenti chimici, fisici e biologici;
i dispositivi di sicurezza e le autorizzazioni connesse con la sicu-
rezza relative alla sede e/o agli impianti fissi siano adeguati e
mantenuti in corretto stato di validita ed efficienza, documen-
tando le attivita di manutenzione ordinaria e straordinaria ef-
fettuate;

macchine, impianti ed attrezzature siano affidate per l'uso
esclusivamente a personale adeguatamente formato e compe-
tente;

i dispositivi di primo soccorso previsti dalla legge siano disponi-
bili e facilmente accessibili;

le procedure in caso di emergenza siano adeguate e periodica-
mente testate;

sia tenuto un registro nel quale sono annotati cronologica-
mente gli infortuni sul lavoro (distinti per sede e cantieri) che
comportano una assenza di almeno un giorno di lavoro;

siano acquisite tutte le documentazioni e certificazioni obbliga-
torie di legge;

siano svolte le riunioni periodiche di sicurezza;

i rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza (RLS) vengano
consultati su tutte le problematiche di interesse e possano
esprimere richieste di modifiche al sistema gestionale per la si-
curezza dell'impresa;

siano fornite alle imprese che prestano servizi o a lavoratori au-
tonomi dettagliate informazioni sui rischi specifici esistenti
nell'ambiente in cui sono destinati ad operare e sulle misure di
prevenzione e di emergenza adottate in relazione alla propria
attivita;
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
- il sistema gestionale per la sicurezza venga riesaminato, ai fini
del suo miglioramento, con cadenza minima annuale.
14 | Verifica del si- In caso di cantiere temporaneo o mobile, il Direttore Tecnico, con | Continuativa- Direttore Tec- 25septies_ ANCE 2022,
stema gestio- il supporto operativo del Capocantiere, deve vigilare sull’osser- | mente nico, con il sup- pag. 238,
nale per la sicu- | vanza dei piani di sicurezza, nell’ambito delle proprie competenze, porto del Capo- prot. 10.13

rezza nei can-
tieri

e garantire che il sistema gestionale per la sicurezza predisposto
nel singolo cantiere sia costantemente monitorato per assicurare
che:

- tutti i lavoratori, inclusi i neo assunti e quelli con contratto a
tempo determinato, abbiano ricevuto adeguata informa-
zione/formazione sui temi della sicurezza con specifico riferi-
mento alle mansioni svolte e alle eventuali problematiche di se-
curity applicabili al cantiere;

quando diverso da quello della sede, sia stato nominato il me-
dico competente per il cantiere e questo svolga le funzioni pre-
viste dal d.lgs. 81/2008 in tema di sorveglianza sanitaria sul
luogo di lavoro e sui lavoratori;

siano stati organizzati i gruppi per le emergenze e per il pronto
soccorso ed abbiano ricevuto adeguata formazione;

i dispositivi di sicurezza relativi al cantiere siano adeguati e
mantenuti in corretto stato di efficienza, documentando le at-
tivita di manutenzione ordinaria e straordinaria effettuate;
macchine, impianti ed attrezzature siano affidate per I'uso
esclusivamente a personale adeguatamente formato e compe-
tente;

i dispositivi di primo soccorso previsti dalla legge siano disponi-
bili e facilmente accessibili;

le procedure in caso di emergenza siano adeguate e, quando
opportuno, testate;

il cantiere sia gestito in modo ordinato e si tenga conto delle
altre attivita che vengono svolte sul luogo, all’interno o in pros-
simita del cantiere;

cantiere
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reato da
prevenire
- i rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza (RLS) vengano
consultati su tutte le problematiche di interesse, con partico-
lare riferimento a PSC e POS.
SSL — Controllo degli adeguamenti legislativi
15 | Monitoraggio Deve essere identificata una funzione, anche sotto forma di service | All’avvio dell’atti- | Mansionario, no- | Datore di lavoro | 25septies_ | ANCE 2022,
del legislazione | esterno, che garantisca la conoscenza e la disponibilita della legi- | vita e in via conti- | mina, contratto, pag. 238,
in materia di si- | slazione e normativa (nazionale, regionale e comunale) applicabile | nuativa ecc. prot. 10.14
curezza in materia di sicurezza.
SSL — Obblighi di informazione
16 | Obblighidiin- | Lafunzione preposta alla sicurezza (Datore di lavoro, RSPP e Diret- | Periodicamente e 25septies_ | ANCE 2022,
formazione tore Tecnico di cantiere) deve informare, nel rispetto della norma- | tempestivamente pag. 238,
della funzione | tiva sulla privacy, 'OdV periodicamente sugli aspetti significativi | in caso di neces- prot. 10.15

preposta alla si-
curezza

afferenti alle diverse attivita di propria competenza relative al pro-
cesso di gestione per la sicurezza, incluse le anomalie e le proble-
matiche evidenziate nel periodo dall’attivita di controllo operativo
e gerarchico funzionale.

La funzione preposta ha I'obbligo di comunicare tempestivamente
all’Alta Direzione e, successivamente, all’OdV ogni deroga rile-
vante alle procedure adottata in caso di emergenza o di impossibi-
lita temporanea di attuazione, indicando la motivazione, e ogni
anomalia significativa riscontrata dall’attivita di controllo opera-
tivo e gerarchico funzionale.

sita
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AMB — GESTIONE PER L’AMBIENTE
AMB - Definizione delle responsabilita per 'ambiente
1 |Individuazione |Salvo il caso in cui intenda svolgere personalmente tale ruolo, Il | All’avvio dell’atti- | Nomine e dele- Datore dilavoro | 25undecies_ | ANCE 2022,
del Responsa- | datore di lavoro deve: vita e in via conti- | ghe, con accetta- Dlgs152_ pag. 239,
bile per I'am- - nominare, per ciascun impianto di produzione fisso diverso | nuativa zione da parte prot. 11.01
biente dalla sede (inclusi magazzino e officina manutenzione auto- del destinatario
mezzi), un Responsabile per I'ambiente, garantendo che lo
stesso possieda adeguata capacita e requisiti professionali;
- attribuire a questo Responsabile specifica delega e potere per
garantire il rispetto delle prescrizioni di legge in tema di am-
biente applicabili allo stabilimento, ottenendo accettazione
della stessa;
- nominare per ciascun cantiere temporaneo o mobile un Diret-
tore Tecnico, figura dirigenziale incaricata della gestione del
cantiere stesso, compreso il rispetto della legislazione ambien-
tale, garantendo che lo stesso possieda le capacita e i requisiti
professionali necessari;
- attribuire al Direttore Tecnico di cantiere specifica delega e po-
tere per poter fare fronte alla nomina ricevuta, ottenendo ac-
cettazione della stessa;
- vigilare sul corretto uso delle deleghe da parte dei delegati.
2 | Controllo dei Il datore di lavoro deve verificare I'adempimento degli obblighi Continuativa- Datore dilavoro | 25undecies_ | ANCE 2022,
soggetti dele- delegati ai Direttori Tecnici e/o ai Responsabili di Stabilimento. mente Dlgs152_ pag. 239,
gati prot. 11.02
3 | Adempimento | Il Responsabile di Stabilimento deve adempiere a tutti gli obblighi | Continuativa- Responsabile di | 25undecies_ | ANCE 2022,
degli obblighi delegati dal Datore di lavoro, vigilando sull’osservanza delle dispo- | mente Stabilimento Dlgs152_ pag. 239,
da parte del Re- | sizioni ambientali applicabili allo specifico impianto di produzione. prot. 11.03
sponsabile di
Stabilimento
4 | Direttore Tec- | Il Direttore Tecnico del singolo cantiere deve adempiere a tutti gli | Continuativa- Direttore Tecnico | 25undecies_ | ANCE 2022,
nico obblighi delegati dal Datore di lavoro, vigilando sull’osservanza | mente Dlgs152_ pag. 239,
delle disposizioni ambientali in cantiere. prot. 11.04
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5 | Capocantiere Il Capocantiere deve: Continuativa- Capocantiere 25undecies_ | ANCE 2022,
- attuare le misure di prevenzione degli impatti ambientali defi- | mente Dlgs152_ pag. 239,
nite dal Direttore Tecnico; prot. 11.05
- evidenziare eventuali carenze in materia di prevenzione degli
impatti ambientali, intervenendo direttamente per carenze
meramente esecutive;
- vigilare sul rispetto delle norme di prevenzione degli impatti
ambientali da parte dei lavoratori;
- vigilare sulla efficienza degli apprestamenti, delle attrezzature
e dei macchinari.
AMB - Analisi degli impatti ambientali
6 | Predisposizione | Il Datore di lavoro deve predisporre o far predisporre da perso- All'avvio dell’atti- | AAI Datore dilavoro | 25undecies_ | ANCE 2022,
dell’Analisi Am- | nale con specifiche competenze tecniche il documento di valuta- | vita e con aggior- Dlgs152_ pag. 240,
bientale Iniziale | zione degli impatti ambientali dell'impresa correlati: namento perio- prot. 11.06

(AAI)

- alle attivita che vengono svolte in sede e/o in stabilimenti di
produzione fissi
- alle tipiche attivita di costruzione svolte nei cantieri tempora-
nei o mobili, per gli aspetti che prescindono dalle caratteristi-
che dello specifico cantiere
- all’eventuale utilizzo di sostanze lesive dell’ozono stratosferico
(aziende che installano, gestiscono o effettuano manutenzione
di impianti di condizionamento) individuando le conseguenti
misure di prevenzione degli impatti negativi, incluso il pro-
gramma delle misure ritenute opportune per garantire il mi-
glioramento nel tempo della compatibilita ambientale dell’at-
tivita svolta dall’'impresa.
Tale documento di valutazione & abitualmente definito Analisi Am-
bientale Iniziale (AAl).
L’analisi deve essere aggiornata in presenza di modifiche nei para-
metri oggetto della valutazione iniziale.

dico
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7 | Valutazione dei | Il Direttore Tecnico di cantiere, nell’ambito delle deleghe ricevute, Direttore Tecnico | 25undecies_ | ANCE 2022,
rischi specifici anche con il supporto di personale tecnico specializzato, deve: di cantiere 25septiesde- | pag. 240,
nei cantieri - analizzare gli specifici impatti ambientali derivanti dalle lavora- cies_ prot. 11.07
temporanei o zioni previste e dall’organizzazione del cantiere; 25duodevi-
mobili - individuare il programma delle misure ritenute opportune per cies_
garantire la prevenzione dell'inquinamento, la diminuzione dei Dlgs152_
principali impatti ambientali e la conservazione degli habitat
e/o di specie animali o vegetali selvatiche protette.
L’Analisi Ambientale Iniziale rispetto al singolo cantiere & la base
per la predisposizione di un piano ambientale di commessa,
quando richiesto.
8 | Autorizzazioni Il Direttore Tecnico di cantiere, nell’ambito delle deleghe ricevute, | Continuativa- Autorizzazioni Direttore Tecnico | 25undecies_ | ANCE 2022,
ambientali deve garantire che le attivita di ottenimento, modifica e rinnovo | mente ambientali di cantiere Dlgs152_ pag. 240,
delle autorizzazioni ambientali, siano svolte in osservanza delle prot. 11.08
prescrizioni normative vigenti e sia monitorata la necessita di ri-
chiesta di nuove autorizzazioni o di modifica/rinnovo di autorizza-
zioni preesistenti.
AMB - Controllo operativo per ’'ambiente
9 | Controllo ope- |l Responsabile per 'ambiente deve garantire che il sistema gestio- | Continuativa- Responsabile per | 25undecies_ | ANCE 2022,
rativo sul si- nale per I'ambiente predisposto per le attivita svolte in sede e in | mente I’'ambiente Dlgs152_ pag. 241,
stema gestio- eventuali impianti fissi sia costantemente monitorato per assicu- prot. 11.11
nale per 'am- rare che:
biente - tutti i lavoratori abbiano ricevuto adeguata informazione/for-
mazione sui temi dell’ambiente e della prevenzione dell'inqui-
namento;
- le autorizzazioni connesse con la compatibilita ambientale rela-
tive alla sede e/o agli impianti fissi siano adeguate e mantenute
in corretto stato di validita ed efficienza;
- le procedure in caso di emergenza ambientale siano adeguate
e periodicamente soggette a verifica, anche pratica
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

- sia tenuto un registro nel quale sono annotati cronologica-
mente eventuali incidenti che hanno comportato significativi
impatti ambientali;

- il sistema gestionale per 'ambiente venga riesaminato periodi-
camente, ai fini della verifica della sua efficacia.

10

Controllo ope-
rativo sul si-
stema gestio-
nale per 'am-
biente nei can-
tieri

In caso di cantiere temporaneo o mobile, il Direttore Tecnico, an-
che con il supporto del Capocantiere, deve vigilare sull’osservanza
della legislazione ambientale e delle altre misure di tutela ambien-
tale eventualmente previste e garantire che il sistema gestionale
per I'ambiente predisposto nel singolo cantiere sia costantemente
monitorato per assicurare che:

- tutti i lavoratori abbiano ricevuto adeguata informazione/for-
mazione sui temi dell’ambiente e della prevenzione dell'inqui-
namento

- le autorizzazioni connesse con la compatibilita ambientale rela-
tive agli impianti mobili siano adeguate e mantenute in corretto
stato di validita ed efficienza

- le procedure in caso di emergenza ambientale in cantiere siano
adeguate e quando opportuno soggette a verifica, anche pra-
tica

- il cantiere sia gestito in modo ordinato e si tenga conto delle
altre attivita che vengono svolte sul luogo, all’interno o in pros-
simita del cantiere

- sia tenuto un registro nel quale sono annotati cronologica-
mente eventuali incidenti che hanno comportato impatti am-
bientali negativi

- il sistema gestionale per 'ambiente venga riesaminato periodi-
camente, ai fini della verifica della sua efficacia.

Continuativa-
mente

Direttore Tecnico

25undecies_
Dlgs152_

ANCE 2022,
pag. 241,
prot. 11.12

AMB

— Acquisizione, esercizio e dismissione di impianti rilevanti per I'ambiente

11

Manutenzione
e ispezione de-
gliimpianti in

Devono essere individuati ruoli, responsabilita e modalita di ge-
stione degli impianti in relazione ai quali insistano obblighi in ma-
teria ambientale.

Continuativa-
mente

Piano delle verifi-
che ed evidenza
del compimento

25undecies_
Dlgs152_

LGC 2021,
pag.122-123
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relazione ai Devono essere garantite verifiche periodiche di adeguatezza, inte-

qualiinsistano | grita e regolarita degli impianti. In particolare, devono essere pia-

obblighi in ma- | nificate le attivita di ispezione e manutenzione da parte di perso-

teria ambien- nale esperto e qualificato e dev’'essere verificato il loro tempestiva

tale e regolare compimento.

12 | Tutela degli La scelta e lo svolgimento dei rapporti con fornitori o appaltatori | Continuativa- 25undecies_ | LGC 2021,
adempimenti deve tenere conto dei requisiti morali e tecnico-professionali degli | mente Dlgs152_ pag.123
ambientali nei | appaltatori, comprese le necessarie autorizzazioni previste dalla
rapporti con i normativa in materia ambientale.
terzi Nella regolamentazione dei rapporti con i fornitori, devono essere

previste clausole contrattuali relative al rispetto della normativa
ambientale rilevante nell’esecuzione del singolo contratto di forni-
tura o appalto.
Deve essere verificata la corrispondenza della fornitura con le spe-
cifiche di acquisto e le migliori tecnologie disponibili in tema di tu-
tela dell’ambiente, della salute e della sicurezza.

AMB - Gestione dei rifiuti

13 | Gestione dei ri- | Deve essere sviluppata una procedura operativa nella quale: Procedura opera- 25undecies_ | ANCE 2022,

fiuti - vengano identificate le principali categorie di rifiuti e le corrette tiva Dlgs152_ pag. 240,
modalita di stoccaggio temporaneo delle stesse, con particolare prot. 11.09
riferimento ai rifiuti tossici e nocivi e ai rifiuti speciali;

- venga verificata, anche sulla base degli eventuali certificati for-
niti dal laboratorio di analisi dei rifiuti, la corretta classificazione
del rifiuto riportata nella documentazione prevista per la movi-
mentazione dei rifiuti dalla normativa vigente;

- vengano definite le modalita amministrative di conferimento
dei rifiuti alle societa di raccolta e smaltimento, inclusi i criteri
di verifica della presenza delle autorizzazioni di legge in capo
alle stesse;

- in caso di cantiere temporaneo o mobile, vengano identificate
le responsabilita per la gestione dei rifiuti in cantiere, quando
diverse dal Direttore Tecnico.
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14 | Caratterizza- Ai fini della loro corretta caratterizzazione e classificazione, i rifiuti Registrazione dei | Responsabile per | 25undecies_ | LGC 2021,
zione e classifi- | devono essere identificati, analizzati, classificati e registrati, assi- rifiuti I’'ambiente Dlgs152_ pag.124
cazione deiri- | curando il rispetto dei certificati forniti dal laboratorio di analisi e
fiuti la corretta classificazione riportata nella documentazione prevista

per la movimentazione dei rifiuti dalla normativa vigente.

15 | Gestione del Per |la gestione del deposito temporaneo dei rifiuti, il Responsabile Responsabile per | 25undecies_ | LGC 2021,
deposito tem- | per 'ambiente deve: I’'ambiente Dlgs152_ p.124
poraneo di ri- - definire i criteri per la scelta/realizzazione delle aree adibite al
fiuti deposito temporaneo di rifiuti;

- identificare le aree adibite al deposito temporaneo di rifiuti;

- raccogliere i rifiuti per categorie omogenee e identificare le ti-
pologie di rifiuti ammessi all’area adibita a deposito tempora-
neo;

- avviare le operazioni di recupero o smaltimento dei rifiuti rac-
colti, in linea con la periodicita indicata e/o al raggiungimento
dei limiti quantitativi previsti dalla normativa vigente.

16 | Gestione dello | Ai fini dello smaltimento e recupero dei rifiuti in impianti interni, | Continuativa- Titolo autorizza- 25undecies_ | LGC 2021,
smaltimento e | deve essere garantito il possesso dei titoli richiesti per lo svolgi- | mente tivo e adempi- Dlgs152_ pag.125
recupero dei ri- | mento di tale attivita. menti documen-
fiuti L'attivita deve essere esercitata nel rispetto e nei limiti della nor- tale

mativa applicabile e delle autorizzazioni rilasciate dalle Autorita

Competenti (es. CER ammessi, quantita autorizzate etc.), garan-

tendo I'effettuazione degli adempimenti documentali (es. registra-
zioni, dichiarazioni, ecc.).

17 | Gestione dei ri- | Nel caso in cui I'ente svolga in proprio attivita di raccolta, stoccag- | Continuativa- 25undecies_ | ANCE 2022,
fiuti svolta gio, trasporto ed eventuale trattamento dei rifiuti, deve essere ga- | mente Dlgs152_ pag. 241,
dall’ente rantito che: prot. 11.10

- vengano acquisite e rinnovate periodicamente le autorizzazioni
dilegge in tema di raccolta, trasporto, stoccaggio e trattamento
rifiuti, applicabili alla attivita dell'impresa;
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- venga rispettata tutta la legislazione e la normativa in tema di
raccolta, trasporto, stoccaggio e trattamento rifiuti, applicabili
alla attivita dell’'impresa.
AMB — Gestione degli scarichi idrici e delle emissioni atmosferiche

18 | Identificazione |1l Responsabile per 'ambiente deve identificare e valutare: All’avvio dell’atti- Responsabile per | 25undecies_ | LGC 2021,
e valutazione di | - gli aspetti ambientali in funzione dei beni prodotti, dei servizi | vita e in via conti- I’'ambiente Dlgs152_ pag. 121
aspetti e im- resi e delle attivita svolte in condizioni operative normali, ano- | nuativa
patti ambientali male, in condizioni di avviamento e di fermata e in situazioni
e misure di pre- di emergenza e di incidenti;
venzione - la significativita in relazione agli impatti ambientali diretti e in-

diretti correlati, anche sulla base del contesto territoriale di ri-
ferimento, nel rispetto della normativa vigente e dei relativi
provvedimenti autorizzativi;

- le misure di prevenzione, protezione e mitigazione degli im-
patti ambientali da adottare in conseguenza della valutazione
di significativita degli aspetti ambientali.

19 | Modalita di ot- | Deve essere garantita I’osservanza delle prescrizioni normative vi- | Continuativa- Responsabile per | 25undecies_ | LGC 2021,
tenimento e genti nell’ottenimento, modifica e rinnovo delle autorizzazioni am- | mente I’'ambiente Dlgs152_ pag. 121
modifica delle | bientali.
autorizzazioni Devono essere previste delle modalita di monitoraggio delle richie-
ambientali ste di nuova autorizzazione o di rinnovo di autorizzazioni preesi-

stenti.

20 | Misura e moni- | La misura e il monitoraggio delle prestazioni ambientali deve es- | Continuativa- Responsabile per | 25undecies_ | LGC 2021,

toraggio delle sere effettuata attraverso la definizione di ruoli, responsabilita, | mente I’'ambiente Dlgs152_ pag.122

prestazioni am-
bientali

modalita e criteri per I'esecuzione delle attivita di:

- identificazione e aggiornamento dei punti di scarico/emissione
e dei punti di campionamento;

- definizione dei programmi dei campionamenti e delle analisi
degli scarichi/emissioni in linea con quanto previsto dalle pre-
scrizioni autorizzative e dalla normativa vigente;

- monitoraggio dei dati riguardanti gli scarichi/emissioni, ivi com-
presi i certificati analitici e i campionamenti effettuati;
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- verifica periodica operativa dello stato dei sistemi di raccolta e
collettamento di acque meteoriche e di lavaggio;
- definizione e attuazione di misure di prevenzione e protezione
(ad es. accorgimenti tecnico strutturali o procedurali) per la mi-
tigazione e il contenimento delle emissioni diffuse e fuggitive in
atmosfera.

21 | Trattamento In caso di rilevato superamento dei valori limite autorizzati su sca- | Continuativa- Evidenza delle 25undecies_ | LGC 2021,
dei supera- richi o emissioni, deve essere svolta un’investigazione interna al | mente azioni correttive Dlgs152_ pag.122
menti dei valori | fine di individuarne la causa e adottare adeguate azioni correttive. attuate
limite autoriz- | Devono essere verificate |'attuazione e I'efficacia delle azioni cor-
zati e azioni rettive individuate.
correttive

22 | Identificazione | Devono essere identificati e tempestivamente risolti eventuali | Tempestiva- 25undecies_ | LGC 2021,
e risoluzione di | malfunzionamenti dei sistemi di raccolta e collettamento di acque | mente Dlgs152_ pag.122
malfunziona- meteoriche e di lavaggio e problematiche connesse ai rilasci di
menti emissioni diffuse e fuggitive.

AMB — Gestione degli sversamenti in mare

23 | Prevenzione e | Devono essere prevenuti e monitorati gli sversamenti in mare di 25undecies_ | LGC 2021,
monitoraggio sostanze e materiali in violazione delle normative nazionali e inter- Dlgs152_ pag. 124
degli sversa- nazionali vigenti.
menti in mare In particolare, per le navi occorre definire ruoli, responsabilita, mo-

di sostanze e dalita e criteri per lo svolgimento delle seguenti attivita:
materiali in vio- | - ottenimento di certificati internazionali per la prevenzione
lazione delle dell'inquinamento e/o attestazioni di idoneita per il trasporto
normative na- di sostanze e materiali di cui lo sversamento & vietato dalla
zionali e inter- normativa vigente;
nazionali vi- - registrazione delle operazioni/attivita che possano produrre
genti. sversamenti in mare (es. movimentazione, pulizia, ecc.) e ge-
stione di tali sostanze.
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AMB - Gestione delle sostanze lesive dell’ozono
24 | Gestione delle | Devono essere censiti gli asset contenenti sostanze lesive Censimento as- 25undecies_ | LGC 2021,
sostanze lesive | dell’ozono e deve essere definito il relativo piano dei controlli ma- set, piano dei Dlgs152_ pag. 125
dell’ozono nutentivi e/o di cessazione dell’utilizzo e dismissione dell’asset, se- controlli, evi-
condo quanto previsto dalla normativa vigente. denza delle veri-
Devono essere svolte verifiche periodiche sul rispetto del piano e fiche ed even-
tempestivamente attivate adeguate azioni risolutive in caso di tuali azioni risolu-
inosservanza. tive
AMB - Attivita di bonifica
25 | Gestione degli | Nel caso in cui I’'ente rilevi un apprezzabile rischio ambientale con- Comunicazione 25undecies_ | LGC 2021,
adempimenti e | nesso alla propria attivita, deve essere adottata una procedura per all’Autorita, do- Dlgs152_ pag. 123

delle attivita di
bonifica a se-
guito di un
evento poten-
zialmente ido-
neo a inquinare
suolo, acque
superficiali o
acque sotterra-
nee

la gestione degli eventi potenzialmente in grado di contaminare

nella quale vengano definiti ruoli, responsabilita, modalita e criteri

per la gestione delle attivita finalizzate alla bonifica dei siti conta-
minati.

In ogni caso, a seguito di un evento potenzialmente in grado di

contaminare il suolo, il sottosuolo le acque superficiali e/o le ac-
que sotterranee, devono essere comunque garantite:

- la comunicazione all’autorita competenti, in linea con le moda-
lita e tempistiche previste dalla normativa vigente;

- l'identificazione di elementi di potenziale contaminazione (at-
tuale o storica) ai fini della valutazione di avviamento delle ne-
cessarie attivita di messa in sicurezza e di bonifica;

- il monitoraggio delle procedure operative ed amministrative
nel rispetto delle modalita e delle tempistiche previste dalla
normativa vigente;

- la verifica della realizzazione degli interventi di bonifica in linea
con quanto previsto dal progetto di bonifica approvato;

- la predisposizione della documentazione da presentare alle au-
torita competenti al completamento dell’intervento, ai fini del
rilascio della certificazione di avvenuta bonifica.

cumentazione
degli interventi e
certificazione di
avvenuta boni-
fica
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reato da
prevenire
AMB - Controllo degli adeguamenti legislativi
26 | Monitoraggio Deve essere identificata una funzione, anche sotto forma di service | All’avvio dell’atti- | Mansionario, no- 25udecies_ | ANCE 2022,
della legisla- esterno, che garantisca la conoscenza e la disponibilita della legi- | vita e in via conti- | mina, contratto, Dlgs152_ pag. 241,
zione in materia | slazione e normativa (nazionale, regionale e comunale) applicabile | nuativa ecc. prot. 11.13
di ambiente in materia di ambiente.
In presenza di modifiche che hanno impatto sulla attivita dell’ente,
la stessa dovra provvedere ad aggiornare i documenti di Analisi
Ambientale Iniziale.
AMB - Obblighi di informazione
27 | Obblighidiin- |1l Responsabile per 'ambiente deve informare I'OdV periodica- | Periodicamente e Responsabile per | 25udecies_ | ANCE 2022,
formazione del | mente sugli aspetti significativi afferenti le diverse attivita di pro- | tempestivamente I’'ambiente Dlgs152_ pag. 242,
Responsabile pria competenza relative al processo di gestione ambientale, in | in caso di neces- prot. 11.13

per 'ambiente

particolare per quanto attiene ad eventuali contestazioni di viola-
zioni della normativa sull’ambiente da parte della autorita compe-
tente, incluse le anomalie e le problematiche evidenziate nel pe-
riodo dall’attivita di controllo operativo e gerarchico funzionale.

Il Responsabile per 'ambiente ha I'obbligo di comunicare tempe-
stivamente all’Alta Direzione e, successivamente, all’OdV ogni de-
roga rilevante alle procedure adottata in caso di emergenza o di
impossibilita temporanea di attuazione, indicando la motivazione,
e ogni anomalia significativa riscontrata dall’attivita di controllo
operativo e gerarchico funzionale.

sita
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trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
MON — MONITORAGGIO E SEGNALAZIONI
MON - Monitoraggio

1 | Monitoraggio Gli Amministratori delegati, i Dirigenti e i Dirigenti SSL devono Continuativa- Registrazione del 25septies_ LGC 2008,
continuativo da | monitorare continuativamente I'osservanza dei controlli del Mo- | mente monitoraggio TUTTI Cap.1,84
parte dei Diri- | dello da parte dei propri subordinati (vedi organigramma) e il fun-
genti e dei Diri- | zionamento dei controlli stessi, mediante verifiche a campione
genti in materia | casuale o riesaminando e sottoscrivendo gli output di quanto da
di salute e sicu- | essi effettuato.
rezza dei lavo-
ratori in merito
all'osservanza e
funzionamento
dei controlli del
Modello

2 | Vigilanza da | Preposti ed i Preposti SSL devono sovrintendere alla attivita la- | Continuativa- Registrazione 25septies_F
parte dei Pre- vorativa, controllando la corretta esecuzione da parte dei lavora- | mente delle relazioni ef-
posti e Preposti | tori delle direttive ricevute, anche attraverso I'esercizio di un au- fettuate dai pre-
in materia di sa- | tonomo potere di iniziativa. | Preposti e Preposti SSL devono rela- posti
lute e sicurezza | zionare al Dirigente di riferimento sull'attivita compiuta e sulle
dei lavoratori in | eventuali problematiche emerse durante il lavoro, secondo le
merito all'os- procedure interne.
servanza delle
procedure da
parte dei Lavo-
ratori e rela-
zione sulle pro-
blematiche
emerse

3 | Verifica chelil Devono essere monitorate e misurate le caratteristiche del pro- | Prima del rilascio | Evidenza della 24 ISO
prodotto o ser- | dotto per verificare che i requisiti del prodotto stesso (compreso | del prodotto e conformita ai cri- 24ter_ 9001:2008 §
vizio soddisfii | quanto specificato al Cliente) siano stati soddisfatti. Il rilascio del | della erogazione | teridi accetta- 25_A 8.2.4
requisiti, prima | prodotto e I'erogazione del servizio a fronte dei monitoraggi e del servizio zione 25bis_B
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Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
del rilascio del | delle misurazioni effettuate devono essere approvati da soggetto 25bisl_B
prodotto o diverso da quelli che hanno effettuato le attivita produttive, non 25ter_A
dell'erogazione | ad essi sottoposto e dotato di adeguata qualificazione e respon- 25ter_B
del servizio sabilita. 25ter_D
25ter_F
25quin-
quies_
25septies_
250cties_
25novies_
25undecies_
25quinquies-
decies_
Monitoraggio e | Devono essere monitorati e misurati gli effetti delle attivita azien- | Continuativa- Evidenze dei mo- 24 ISO
misurazione de- | dali per verificare che siano rispettati i limiti obbligatori in rela- mente nitoraggi e misu- 25bisl_B 9001:2008 §
gli effetti delle | zione all'’AMB ed alla SSL ed alla QUA. Il monitoraggio e la misura- razioni 25septies_ | 8.2.3
attivita azien- zione devono essere svolti da soggetto diverso da quelli che 25undecies_
dali per verifi- | hanno effettuato le attivita oggetto del monitoraggio e delle mi- L146_A
care il rispetto | surazioni stesse, non ad essi sottoposto e dotato di adeguata
dei limiti obbli- | qualificazione e responsabilita.
gatori inerenti
alla salute e si-
curezza dei la-
voratori, all'am-
biente ed alla
qualita
Verifica di affi- | Devono essere stabilite le attivita di monitoraggio e misurazione | Continuativa- Elenco monito- 24 ISO
dabilita delle da effettuare nonché le apparecchiature di monitoraggio e di mi- | mente raggi e misura- 25bisl_B 9001:2008 §
apparecchia- surazione necessarie a fornire evidenza della conformita ai requi- zioni e relative 25septies_ | 7.6
ture di monito- | siti relativi all'’AMB, alla SSL ed alla QUA. Ove necessario per assi- apparecchiature 25undecies_
raggio e misura- | curare risultati validi, le apparecchiature devono: Identificativi L146_A
zione a) essere tarate e/o verificate, ad intervalli specificati, o prima Registrazioni di
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trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire

necessarie a della loro utilizzazione, a taratura e manu-

fornire evi- fronte di campioni di misura riferibili a campioni internazionali o tenzione

denza della nazionali; qualora tali

conformita ai campioni non esistano, deve essere registrato il riferimento utiliz-

requisiti relativi | zato per la taratura o per la verifica;

alla salute e sa- | b) essere regolate o regolate di nuovo, per quanto necessario;

lute e sicurezza | c) avere un'identificazione, al fine di determinarne lo stato di ta-

dei lavoratori, ratura;

all'ambiente ed | d) essere protette da regolazioni che potrebbero invalidare il ri-

alla qualita del | sultato della misurazione;

prodotto o ser- | e) essere protette dal danneggiamento e dal deterioramento du-

vizio rante la movimentazione,

la manutenzione e I'immagazzinamento.

Attestazione di | La competenza tecnica dei laboratori utilizzati per effettuare mi- | Continuativa- Accreditamento 25bisl_B

accreditamento | surazioni relative alla SSL, all'AMB ed alla QUA deve essere atte- | mente in corso di vali- 25septies

dei laboratori stata da accreditamento in riferimento alla norma UNI CEI EN dita 25undecies_

utilizzati per ef- | ISO/IEC 17025.

fettuare misu-

razioni relative

all'ambiente,

alla sicurezza

ed alla qualita

Verifica del ri- | Devono essere effettuate opportune verifiche al fine di accertare |Inrelazione alle | Registrazioni di 25bisl_B

spetto delle il rispetto delle norme e della tecnica all’interno dell’organizza- norme da osser- | verifica 25septies_

norme e della zione in materia di SSL, AMB e QUA. vare

tecnica all’in- 25undecies_

terno dell’orga-

nizzazione in

materia di sa-

lute e sicurezza

dei lavoratori,
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reato da
prevenire
di ambiente e
di qualita
8 | Autocontrolli Devono essere pianificati ed effettuati autocontrolli periodici, da | Almeno trime- Registrazione de- 25bis_B
periodici in or- | parte delle funzioni preposte, in ordine al rispetto delle misure di | stralmente gli autocontrolli. 25bisl_B
dine al rispetto | prevenzione dei reati inclusi il SGSL, SGA e SGQ ed in ordine alla Evidenza della 25septies
delle misure di | esistenza, idoneita e tempestivita di tutte le relative registrazioni. trasmissione 25undecies_
prevenzione dei | Gli esiti di tali autocontrolli devono essere trasmessi al Datore di all'Odv TUTTI
reati lavoro delegato ed all'Odv.
MON - Segnalazioni
9 |Segnalazione al | Tutti i componenti dell'organizzazione devono comunicare imme- | Immediatamente | Evidenza della 25bis_B LGC 2008,
responsabile diatamente al responsabile competente e per conoscenza all'Odyv, trasmissione 25bisl_B Cap. 1, §3
competente e | anche in forma anonima, qualsiasi violazione o caso di mancato 25septies_ | CCC, §6.14
per conoscenza | funzionamento o esigenza di modifica o opportunita di migliora- 25undecies_
all'Odyv, anche mento del Modello, del Codice etico o del SGSL, SGA e SGQ di cui TUTTI

in forma ano-
nima, di qual-
siasi violazione
o caso di man-
cato funziona-
mento o esi-
genza di modi-
fica o opportu-
nita di migliora-
mento del Mo-
dello, del Co-
dice etico o dei
sistemi di ge-
stione per la sa-
lute e sicurezza
dei lavoratori,
I'ambiente e la
qualita

vengano a conoscenza e qualsiasi rischio per la salute e la sicu-
rezza dei lavoratori e per I'ambiente. Devono inoltre comunicare
ogni mutamento nell'organizzazione o nell'attivita. Tale comuni-
cazione puo avvenire mediante "segnalazione di non conformita"
ai responsabili dei sistemi competenti, purché sia garantita la re-
gistrazione tempestiva della segnalazione e |'accessibilita dell'e-
lenco aggiornato delle non conformita all'Odv.

In caso di particolari esigenze di riservatezza, segnalare al solo
Odv, eventualmente in forma anonima, purché in modo obiet-
tivo, circostanziato e non diffamatorio. Nel caso il mancato ri-
spetto delle misure sia avvenuto da parte dell'Odv medesimo, se-
gnalare il caso all'Organo Dirigente. Se lo stesso Organo Dirigente
e coinvolto nel mancato rispetto, segnalare il caso, oltre che
all'Odv, ai Sindaci e all'Assemblea dei Soci




OPR SERVICES AND MANAGEMENT S.R.L.
Modello ex d.Igs. 231/2001

Disposizioni speciali
del Modello di organizzazione, gestione e controllo
ex d.lgs. 231/2001

Versione n. 01 del GG/MM/AAAA

Pag. 159 di 184

# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
10 | Segnalazione di | Devono essere segnalati ai soggetti sopra indicati anche sospetti | Immediatamente | Evidenza della TUTTI
sospetti com- comportamenti costituenti, anche solo potenzialmente, fattispe- trasmissione
portamenti co- | cie di reati, attribuibili a partner commerciali, fornitori e soggetti
stituenti fatti- terzi coinvolti nelle attivita dell'Ente, di cui si sia venuti a cono-
specie di reato, | scenza.
attribuibili a
partner com-
merciali, forni-
tori e soggetti
terzi coinvolti
nelle attivita
dell'Ente
11 | Segnalazione al | Devono essere segnalati al Datore di Lavoro e alla Direzione gli Immediatamente | Evidenza della 25septies_
Datore di La- infortuni e i quasi-infortuni, le violazioni ambientali significative e | per infortunida | trasmissione 25undecies_
voro, alla Dire- | gli incidenti ambientali. Tali informazioni devono essere tra- cui derivino le- Dlgs152_
zione e all'Odv | smesse per conoscenza all'Odv. sioni gravi o gra-
degli infortuni e vissime, mensil-
quasi-infortuni, mente negli altri
delle violazioni casi
ambientali si-
gnificative e de-
gliincidenti am-
bientali
12 | Relazione Deve essere inviata all'Odv una relazione contenente le Informa- | Entro 15 giorni Evidenza della 25septies_
all'Odv conte- | zioni e la indicazione della reportistica periodica del SGSL disponi- | dalla adozione trasmissione
nente le Infor- | bile, onde garantire |'efficace effettuazione dell'attivita di vigi- del presente con- | all'Odv
mazioni e la in- | lanza (quali: aggiornamenti DVR; elenco aggiornato documenti trollo e successi-
dicazione della | SGSL; verbali delle verifiche ispettive interne ed esterne, com- vamente con ca-
reportistica pe- | prese quelle degli Enti di controllo; registro infortuni e quasi-in- denza semestrale
riodica del Si- fortuni e relative statistiche se previste dal SGSL; verbali delle riu-
stema di ge- nioni periodiche di sicurezza; piani e programmi di formazione e
stione per la




OPR SERVICES AND MANAGEMENT S.R.L.
Modello ex d.Igs. 231/2001

Disposizioni speciali

del Modello di organizzazione, gestione e controllo

ex d.lgs. 231/2001

Versione n. 01 del GG/MM/AAAA

Pag. 160 di 184

# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
salute e sicu- informazione; attestazioni di formazione e informazione; elenco
rezza dei lavo- | DUVRI; nomine; contestazioni disciplinari).
ratori
13 | Informazioni Ogni informazione all'organismo di vigilanza deve essere fornita | Nei tempi indicati | E-mail e/o ver- TUTTI
all'Odv attra- utilizzando la posta elettronica, all'indirizzo comunicato dell'A- per i controllidi | bale dell'incontro

verso casella di
posta elettro-
nica o apposite
cassette o nel
corso di incontri
con lo stesso
Odv

zienda, o le apposite cassette quando presenti. In alternativa, le
informazioni possono essere fornite all'Odv nel corso di incontri
messi a verbale o nel corso di audit effettuati dallo stesso Odv.

categoria "IN"
nella presente
Tabella

con I'Odv
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AUD - AUDIT
1 | Adozione e at- | Deve essere adottato, mantenuto attivo, eventualmente aggior- | Annualmente Programma degli 25bis_B
tuazione di un | nato, nonché attuato un programma di audit per verificare il ri- Tempestiva- audit aggiornato, 25bisl_B
programma di | spetto delle misure del modello nell'ambito dell'organizzazione, | mente quanto rapporti di audit 25septies
audit per verifi- | incluse quelle indicate nel SGSL, SGA ed SGQ e nelle norme di ca- | alle informative 25undecies_
care il rispetto | rattere attuativo. Il programma deve tenere conto dello stato e all'Odv 25quin-
dei controlli del | dell'importanza dei processi e delle aree oggetto di verifica. quiesdecies_
Modello, inclusi | | risultati degli audit devono essere valutati dalla Direzione, dal TUTTI
quelli dei si- Datore di Lavoro e dal Delegato ambientale. Devono essere im-
stemi di ge- mediatamente sospese le attivita a rischio in caso di non confor-
stione per la sa- | mita classificate come gravi e comunque tali da comportare il
lute e sicurezza | concreto rischio di infortuni, inquinamento ambientale o man-
dei lavoratori, | cato rispetto di requisiti cogenti nei prodotti, coinvolgendo nella
I'ambiente e la | decisione e comunque informando sulle cause di essa I'Organo di-
qualita rigente. Le eventuali non conformita e osservazioni emerse de-
vono essere adeguatamente gestite, e le relative decisioni docu-
mentate (cfr. processo NCP).
Per ragioni di completezza di copertura dei rischi, il programma di
audit e il monitoraggio della relativa effettuazione puo indicare
anche gli audit obbligatori effettuati da Sindaci e Revisori.
Il programma e ciascun rapporto di audit devono essere tempe-
stivamente inviati all'Odv non appena disponibili.
2 | Audit a societa | Nell'ambito del programma di audit annuale devono essere previ- | In base a pro- Programmi degli 250cties_ LGC 2014
controllate a sti ed effettuati audit sul livello di adeguamento delle societa gramma effet- audit, rapporti di App., pag.
fini antiriciclag- | controllate rispetto alla predisposizione di misure e controlli anti- | tuato in ragione |audit 149
gio riciclaggio. dei rischi
3 | Effettuazione Nell'ambito del programma annuale, deve essere previsto un au- | Annualmente Rapporto di au- 25bis_B
audit da parte | dit da parte di soggetti esterni qualificati ed indipendenti, diretto dit. Registrazione 25bisl_B
di soggetti ad accertare il rispetto della normativa vigente in materia di sicu- della verifica ed 25septies_
esterni qualifi- | rezza sul lavoro, tutela ambientale e requisiti del prodotto e le eventuale solle-
cati per accer- | procedure del SGSL/SGA/SGQ, chiedendo espressamente di quali- cito al responsa- 25undecies_
tare il rispetto | ficare le anomalie rilevate per ordine di gravita, nonché di bile.
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura

trollo")

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

della normativa
vigente in ma-
teria di salute e
sicurezza dei la-
voratori, tutela
ambientale e
requisiti del
prodotto e le
procedure dei
relativi sistemi
di gestione

formulare suggerimenti per il miglioramento.

L'effettuazione di tale audit deve essere verificata da un soggetto
diverso dal responsabile dell'adempimento e, in difetto, essere
sollecitata al responsabile.

4 | Trasmissione
all'Odv dei pro-
grammi e dei
rapporti di au-
dit nonché delle
azioni corret-
tive conseguen-
temente pianifi-
cate

Tutti i programmi ed i rapporti degli audit effettuati o ricevuti da

soggetti esterni devono essere trasmessi per conoscenza all'Ody,
unitamente alle azioni correttive pianificate in relazione a quanto
indicato nei rapporti stessi.

Entro 15 giorni
dall'emissione

Comunicazione a
Odv

25bisl_B
25septies
25undecies_
TUTTI
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NCP — TRATTAMENTO DI NON CONFORMITA' ED EFFETTUAZIONE DI AZIONI CORRETTIVE, PREVENTIVE E DI MIGLIORAMENTO
1 | Trattamento Se nell'ambito dei monitoraggi e degli audit effettuati emergono | Tempestiva- Registrazione dei 25bis_B
tempestivo e situazioni di rischio di commissione di reato, difetti di osservanza | mente rischi segnalati, 25bisl_B
registrazione o di funzionamento del Modello, compresi il SGSL/SGA/SGQ e le dei difetti e delle 25septies
delle situazioni | altre norme di carattere attuativo, i responsabili competenti de- correzioni 25undecies_
di rischio reato | vono provvedere al necessario tempestivo trattamento delle si- 25quin-
o di non confor- | tuazioni non conformi o di rischio, impedendo per quanto possi- quiesdecies_
mita emerse in | bile che tali situazioni producano effetti negativi per la SSL, TUTTI
sede di monito- | I'AMB, la QUA o compromettano il rispetto delle leggi.
raggio e audit e | Devono essere tenute aggiornate registrazioni di tutti i casi di
relativa infor- inosservanza del Modello, accessibili ai responsabili dei processi
mativa alla Di- | interessati, ai responsabili della conformita, al referente dell'Or-
rezione e gano dirigente per il Modello, all'Odyv, agli amministratori ed ai
all'Odv sindaci.
In caso di rischio di violazione o di avvenuta violazione del codice
etico o della legge, il trattamento effettuato e il suo esito devono
essere comunicati tempestivamente alla Direzione (ove non in-
tervenga direttamente nel trattamento) e per conoscenza
all'Odv.
In tale ambito la Direzione deve registrare e provvedere al tratta-
mento, eventualmente con il coinvolgimento dell'Organo diri-
gente, delle carenze del sistema di controllo interno comunicate
anche verbalmente dai revisori sulla base del Principio di Revi-
sione Internazionale ISA Italia 265.
2 | Adozione di A fronte dei rischi e dei difetti di osservanza e funzionamento del | Trimestralmente | Registrazione TUTTI
azioni corret- Modello rilevati deve essere valutata I'esigenza di intraprendere delle azioni intra-
tive o preven- | azioni correttive - per impedire il ripetersi di casi di inosservanza prese
tive in relazione | 0 mancato funzionamento - o preventive - per diminuire il rischio
arischirilevati | che tali casi si verifichino in futuro. Le azioni ritenute opportune
o a difetti di os- | devono essere pianificate ed effettuate. Tali azioni possono con-
servanza e sistere in modifiche delle norme interne, adozione di dispositivi
hardware o software, integrazione della formazione, integrazione
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
funzionamento | delle verifiche o introduzione di ogni altro controllo valutato
del Modello come efficace. La valutazione di azioni correttive o preventive
comungque obbligatoria in caso di infortuni e quasi infortuni sulla
base di specifica classificazione ed analisi delle cause. Lo stato di
avanzamento delle azioni deve essere monitorato.
La registrazione delle azioni pianificate e il relativo stato di avan-
zamento devono essere trasmessi periodicamente all'Odv. (Per le
azioni che comportano modifiche da parte del Cda vedere pro-
cesso GOV, Riesame del Modello.)

3 | Adozione di Le segnalazioni relative a esigenze di modifica e possibili migliora- | Trimestralmente | Registrazione 25bis_B
azioni corret- menti del Modello, compresi il SGSL/SGA/SGQ e le altre norme di delle azioni intra- 25bisl_B
tive o preven- | carattere attuativo devono essere valutate dai responsabili com- prese 25septies
tive in relazione | petenti. Ove ritenuto opportuno dai responsabili, devono essere 25undecies_
arischirilevati | effettuate azioni di miglioramento. La registrazione delle azioni
o a difetti di os- | pianificate e il relativo stato di avanzamento devono essere tra-
servanza e fun- | smessi periodicamente all'Odv.
zionamento dei
sistemi di ge-
stione per la sa-
lute e sicurezza
dei lavoratori,

I'ambiente e la
qualita

4 | Parere traccia- | Le decisioni di azioni a seguito di non conformita, infortunie Prima di ogni de- | Parere tracciabile 25septies
bile di RSPP e quasi infortuni ed esigenze di modifica o introduzione di misure | cisione di RSPP sulla re-
RLS per le deci- | di prevenzione dei rischi per la SSL devono essere assunte dal Da- gistrazione rela-
sioni inerenti ad | tore di Lavoro o da suo delegato con adeguati poteri a fronte di tiva alla deci-
esigenze rela- parere tracciabile da parte del RSPP e di avvenuta informativa al sione. Evidenza
tive alle azioni a | RLS. dell'informativa
seguito di non al RLS
conformita, in-
fortuni e quasi
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

infortuni ed esi-
genze di modi-
fica o introdu-
zione di misure
di prevenzione
dei rischi per la
SSL

Parere traccia-
bile del Respon-
sabile SGA per
le decisioni ine-
renti ad esi-
genze relative
alle azioni a se-
guito di non
conformita, in-
cidenti ambien-
tali ed esigenze
di modifica o in-
troduzione di
misure relative
a impatti am-
bientali

Le decisioni di azioni a seguito di non conformita, incidenti o
quasi incidenti ambientali ed esigenze di modifica o introduzione
di misure relative agli impatti ambientali devono essere assunte
dal Delegato Ambientale o da altro soggetto in possesso di ade-
guati poteri a fronte di parere tracciabile da parte del Responsa-
bile SGA.

Prima di ogni de-
cisione

Parere tracciabile
del Responsabile
SGA sulla regi-
strazione relativa
alla decisione

25undecies_

Parere traccia-
bile del Respon-
sabile SGQ per
le decisioni ine-
renti ad esi-
genze relative
alle azioni a se-
guito di non
conformita ed

Le decisioni di azioni a seguito di non conformita ed esigenze di
modifica o introduzione di controlli relativi alla qualita devono es-
sere assunte dal Rappresentante della Direzione per la qualita o
di altro soggetto in possesso di adeguati poteri a fronte di parere
tracciabile da parte del Responsabile del SGQ.

Prima di ogni de-
cisione

Parere tracciabile
del Responsabile
SGQ sulla regi-
strazione relativa
alla decisione

25 B
25bisl_B
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Misura ("Con-
trollo")

Modalita di attuazione della misura

Termine

Evidenze docu-
mentali

Responsabili
dell'attuazione

Principali
gruppi di
reato da
prevenire

Standard di
riferimento

esigenze di mo-
difica o introdu-
zione di con-
trolli relativi
alla qualita
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
VIG - VIGILANZA E CURA DELL'AGGIORNAMENTO DEL MODELLO
VIG - Affidamento dei compiti di vigilanza e cura dell’aggiornamento

1 |Selezione, desi- | La selezione, la designazione e I'incarico ai componenti dell'Odv Entro la data di Curriculum, di- TUTTI LGC 2008,
gnazione e inca- | devono essere effettuati con i criteri previsti dalle Disposizioni ge- | adozione del Mo- | chiarazioni ed Cap. lll GIP-
rico ai compo- | nerali del Modello. In ogni caso comportano ineleggibilita sen- dello eventuali certifi- M
nenti dell'Odv | tenze di condanne o carichi pendenti per reati presupposto di ap- cazioni acquisite; 09\11\2004
secondo i criteri | plicazione della disciplina di cui al d.Igs. 231/01. Incarichi ai com-
previsti dalle ponenti
Disposizioni ge-
nerali del Mo-
dello, § 8

VIG - Regolamentazione e calendarizzazione delle attivita dell’Organismo

2 | Regolamenta- | L'Odv deve formulare un regolamento delle proprie attivita (de- | Entro un mese Regolamento e TUTTI -2.2_26
zione e calen- terminazione delle cadenze temporali dei controlli, individua- dall'incarico e Calendario
darizzazione zione dei criteri e delle procedure di analisi, ecc.). Deve inoltre ca- | successivamente | dell'Odv
delle attivita da | lendarizzare le proprie attivita, stabilire la verbalizzazione delle almeno ogni
parte dell'Odv | riunioni e la disciplina operativa dei flussi informativi dalle strut- | anno

ture aziendali all’Organismo.

3 | Coordinamento | Devono essere stabilite le modalita di coordinamento fra Odv e Entro 6 mesi Verbale della riu- TUTTI LGC 2014,
dell'Odv conil | Collegio Sindacale, sulla base dei reciproci obblighi informativi dall'avvio nione di coordi- pag. 64
Collegio Sinda- | stabiliti dalle presenti Disposizioni. dell'Odv namento
cale oil Sindaco

VIG — Gestione delle riunioni e dei sopralluoghi dell’Odv

4 | Registrazione Gli incontri con gli organi societari cui I’Organismo riferisce de- Invio del verbale | E-mail con alle- TUTTI LGC 2008,
degliincontrie | vono essere documentati. Gli incontri fra i componenti dell'Odv e | ai presenti entro | gato verbale o Cap. lll, §
dei sopralluoghi | i sopralluoghi di singoli componenti devono altresi essere docu- una settimana con link a verbale 2.2
da parte mentati. dall'incontro accessibile
dell'Odv

VIG - Vigilanza sull'osservanza e funzionamento del Modello da parte dell'Odv

5 |Rilevazione da |L'Odv deve garantire la rilevazione degli eventuali scostamenti Entro il mese suc- | Registrazione del TUTTI LGC 2008,
parte dell'Odv | comportamentali che dovessero emergere dall’analisi dei flussi cessivo alla rilievo Cap. lll, §
degli eventuali | informativi e dalle segnalazioni alle quali sono tenuti i 22e3
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire
scostamenti responsabili delle varie funzioni. In caso di segnalazioni ricevute, | segnalazione ri-
comportamen- |1'Odv deve acquisire le informazioni relative alle correzioni ed alle | cevuta
tali che doves- | azioni di miglioramento intraprese dai Responsabili delle funzioni
sero emergere | coinvolte.
dall’analisi dei
flussi informa-
tivi e dalle se-
gnalazioni
6 | Effettuazione di | L'Odv deve verificare il rispetto dei controlli previsti dal Modello | Sopralluoghi ef- | Verbali delle veri- TUTTI LGC 2008,
sopralluoghi organizzativo, mediante sopralluoghi ispettivi programmati e a fettuati con con- | fiche Cap. lll, §
ispettivi da sorpresa. Si considera "a sorpresa" un sopralluogo pianificato, tinuita 22e3
parte dell'Odv | purché non siano stati preavvisati i Responsabili di funzione.
L'Odv puo commissionare a soggetti terzi qualificati I'effettua-
zione di sopralluoghi ispettivi e/o audit.
7 | Garanzia diri- L'Odv deve garantire la riservatezza delle informazioni ricevute, Dal ricevimento | DPS TUTTI
servatezza delle | fatti salvi gli obblighi di legge, i diritti degli interessati e la tutela della segnala-
informazioni ri- | dei diritti della Societa. zione
cevute da parte
dell'Odv
VIG - Cura dell'aggiornamento del Modello da parte dell'Odv
8 | Monitoraggio, |L'Odv deve monitorare, in collaborazione con i responsabili Continuativa- e-mail ad TUTTI
da parte aziendali, i mutamenti della legislazione, della giurisprudenza, de- | mente Azienda in caso
dell'Odv in col- | gli standard applicabili e degli orientamenti scientifici in ordine ai di mutamenti
laborazione con | modelli ex d.lgs. 231/01 e tenerne conto nelle proposte di aggior-
i responsabili namento del Modello.
aziendali, dei
mutamenti
della legisla-
zione, della giu-
risprudenza,
degli standard
applicabilie
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di

trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire

degli orienta-

menti scientifici

in ordine ai mo-

delli ex d.lgs.

231/01

9 | Formulazione, a | L'Odv deve garantire la formulazione delle proposte per gli even- | Tempestiva- E-mail a Respon- TUTTI LGC 2008,
cura dell'Ody, tuali aggiornamenti ed adeguamenti del Modello organizzativo mente sabili Funzioni in- Cap. lll, §
di proposte per | adottato, da realizzarsi mediante le modifiche e\o le integrazioni teressate; even- 22e3
eventuali ag- che si dovessero rendere necessarie in conseguenza di: tuale verbale Or-
giornamenti ed | - significative violazioni delle prescrizioni del Modello organizza- gano Dirigente;
adeguamenti tivo; registro riepilo-
del Modello or- | - significative modificazioni dell’assetto interno della Societa e\o gativo tenuto
ganizzativo ai delle modalita di svolgimento delle attivita d'impresa; dall'Odv
Responsabili - modifiche normative;
delle Funzioni In tal caso I'Odv deve presentare proposte di adeguamento del
aziendali o modello verso i Responsabili delle Funzioni in grado di dare loro
all'Organo diri- | concreta attuazione nel tessuto aziendale. A seconda della tipolo-
gente gia e della portata degli interventi, le proposte saranno dirette

verso i Responsabili delle Funzioni interessate, o, in caso di parti-
colare rilevanza, verso I'Organo Dirigente.

10 | Verifica da L'Odv deve curare il follow-up, ossia la verifica dell’attuazione e Nei tempi pianifi- | Registro riepilo- TUTTI LGC 2008,
parte dell'Odv | dell’effettiva funzionalita delle soluzioni proposte. cati per ciascuna | gativo tenuto Cap. lll, §
dell’attuazione azione dall'Odv 2.2
e dell’effettiva CoSO-ERM,
funzionalita Cap. 15
delle soluzioni
proposte

VIG — Reporting dell’Odv

11 | Informativada |L'Odv deve informare i Sindaci dell’eventuale commissione dei Entro la setti- E-mail o Verbale TUTTI LGC 2008,
parte dell'Odv | reati considerati, cosi come di eventuali carenze del Modello. In mana successiva | di riunione Cap. lll, §
ai Sindaci dell'e- | taluni casi, rientranti nella patologia aziendale, I'Organismo potra | all'accertamento 2.2

ventuale

della carenza
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# | Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di

trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire

commissione di | riferire al Collegio sindacale affinché questo si attivi secondo

reati e di even- | quanto previsto dalla legge.

tuali carenze

del Modello

12 | Segnalazione da | L'Odv deve segnalare all’Organo dirigente, per gli opportuni prov- | Entro la setti- E-mail o Verbale TUTTI LGC 2008,
parte dell'Odv | vedimenti di quelle violazioni accertate del Modello organizzativo | mana successiva | di riunione Cap. lll, §
all'Organo diri- | che possano comportare I'insorgere di una responsabilita in capo | all'accertamento 2.2
gente diviola- | all’ente. della violazione
zioni accertate
del Modello or-
ganizzativo che
possano com-
portare l'insor-
gere di una re-
sponsabilita in
capo all’ente.

13 | Predisposizione | L'Odv deve predisporre una relazione informativa semestrale per | Nel secondo tri- | Relazione tra- TUTTI LGC 2008,
da parte I’Organo dirigente in ordine alle attivita di verifica e controllo mestre di ciascun | smessa a tutti i Cap. lll, §
dell'Odv di una | compiute ed all’esito delle stesse. La relazione deve dare conto anno inerente al | membri dell'Or- 2.2
relazione infor- | delle informazioni disponibili all'Odv alla data di approvazione primo semestre. | gano Dirigente
mativa seme- della stessa. Nel primo trime-
strale per I'Or- | Se richiesto dal Consiglio di Amministrazione, i tempi di trasmis- | stre di ciascun
gano dirigente | sione della Relazione possono essere ulteriormente specificati in | anno inerente al
in ordine alle relazione alle esigenze di valutazione da parte dello stesso Consi- | secondo seme-
attivita di veri- | glioin base all'art. 2381 c.c. stre.
fica e controllo
compiute ed
all’esito delle
stesse

14 | Trasmissione da | L'Odv deve trasmettere la relazione di cui al punto precedente al | Nel secondo tri- | Relazione tra- TUTTI LGC 2008,
parte dell'Odv | Collegio sindacale. mestre di ciascun | smessa a tutti i Cap. lll, §
della relazione anno inerente al 2.2




OPR SERVICES AND MANAGEMENT S.R.L.

Modello ex d.Igs. 231/2001

Disposizioni speciali
del Modello di organizzazione, gestione e controllo
ex d.lgs. 231/2001

Versione n. 01 del GG/MM/AAAA

Pag. 171 di 184

Misura ("Con- | Modalita di attuazione della misura Termine Evidenze docu- | Responsabili Principali Standard di
trollo") mentali dell'attuazione | gruppi di riferimento
reato da
prevenire

informativa se-
mestrale al Col-
legio sindacale

primo semestre.
Nel primo trime-
stre di ciascun
anno inerente al
secondo seme-
stre.

membri del Col-
legio Sindacale
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CLASSIFICAZIONE DEI REATI-PRESUPPOSTO EX D.LGS. 231/2001

NORMA DI RIFERIMENTO

REATI PRESUPPOSTO E REATI COLLEGATI

CODICE GRUPPO/SOTTOGRUPPO

Art. 23 d.lgs. 231/01 Inosservanza delle sanzioni interdittive 23_
Art. 24 d.Igs. 231/01 Indebita percezione di erogazioni, truffa in danno dello Stato, di un ente pub- 24_
blico o dell'Unione europea o per il conseguimento di erogazioni pubbliche, frode in-
formatica in danno dello Stato o di un ente pubblico e frode nelle pubbliche forniture
Truffa aggravata in danno dello Stato o di ente pubblico 24_A
Art. 640 co.2n. 1 c.p. Truffa
Reati in tema di erogazioni pubbliche 24 B
Art. 316-bis c.p. Malversazione a danno dello Stato
Art. 316-ter c.p. Indebita percezione di erogazioni a danno dello Stato
Art. 640-bis c.p. Truffa aggravata per il conseguimento di erogazioni pubbliche
Art. 21. 898/1986 Indebito conseguimento di erogazioni a carico dei Fondi europei in materia di agricoltura
Frode informatica 24 C
Art. 640-ter c.p. Frode informatica
Frode nelle pubbliche forniture 25bis1_B
Art. 356 c.p. Frode nelle pubbliche forniture
Art. 24-bis d.Igs. 231/01 Delitti informatici e trattamento illecito di dati 24bis_
Falsita riguardanti documenti informatici pubblici o privati 24bis_A

Art. 491-bis c.p.

Falsita punite quando riguardanti un documento informatico pubblico avente efficacia
probatoria:

Falsita materiale commessa dal pubblico ufficiale in atti pubblici (art. 476 c.p.)

Falsita materiale commessa dal pubblico ufficiale in certificati o autorizzazioni amministra-
tive (art. 477 c.p.)

Falsita materiale commessa dal pubblico ufficiale in copie autentiche di atti pubblici o pri-
vati e in attestati del contenuto di atti (art. 478 c.p.)

Falsita ideologica commessa dal pubblico ufficiale in atti pubblici (art. 479 c.p.)

Falsita ideologica commessa dal pubblico ufficiale in certificati o in autorizzazioni ammini-
strative (art. 480 c.p.)

Falsita ideologica in certificati commessa da persone esercenti un servizio di pubblica ne-
cessita (art. 481 c.p.)

Falsita materiale commessa dal privato (art. 482 c.p.)
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CLASSIFICAZIONE DEI REATI-PRESUPPOSTO EX D.LGS. 231/2001

NORMA DI RIFERIMENTO

REATI PRESUPPOSTO E REATI COLLEGATI

CODICE GRUPPO/SOTTOGRUPPO

Falsita ideologica commessa dal privato in atto pubblico (art. 483 c.p.)

Falsita in registri e notificazioni (art. 484 c.p.)

Falsita in foglio firmato in bianco. Atto pubblico (art. 487 c.p.)

Altre falsita in foglio firmato in bianco. Applicabilita delle disposizioni sulle falsita materiali
(art. 488 c.p.)

Uso di atto falso (art. 489 c.p.)

Soppressione, distruzione e occultamento di atti veri (art. 490 c.p.)

Falsita in testamento olografo, cambiale o titoli di credito (art. 491 c.p.)

Falsita commesse da pubblici impiegati incaricati di un servizio pubblico (art. 493 c.p.)

Accesso abusivo ad un sistema informatico e telematico o detenzione abusiva di codici di accesso. Frode informatica con sostitu- 24bis_B
zione dell'identita digitale
Art. 615-ter c.p. Accesso abusivo ad un sistema informatico o telematico
Art. 615-quater c.p. Detenzione e diffusione abusiva di codici di accesso a sistemi informatici o telematici
Danneggiamento di informazioni, dati, programmi e sistemi informatici o telematici. Intercettazione di comunicazioni 24bis_C
Art. 615-quinquies c.p. Diffusione di apparecchiature, dispositivi o programmi informatici diretti a danneggiare o
interrompere un sistema informatico o telematico
Art. 617-quater c.p. Intercettazione, impedimento o interruzione illecita di comunicazioni informatiche o tele-
matiche
Art. 617-quinquies c.p Installazione d'apparecchiature per intercettare, impedire od interrompere comunicazioni
informatiche o telematiche
Art. 635-bis c.p. Danneggiamento di informazioni, dati e programmi informatici
Art. 635-ter c.p. Danneggiamento di informazioni, dati e programmi informatici utilizzati dallo Stato o da
altro ente pubblico o comunque di pubblica utilita
Art. 635-quater c.p. Danneggiamento di sistemi informatici o telematici
Art. 635-quinquies c.p. Danneggiamento di sistemi informatici o telematici di pubblica utilita
Art. 1 co.11d.l. 105/2019 Violazione delle norme in materia di Perimetro di sicurezza nazionale cibernetica
Frode informatica del soggetto che presta servizi di certificazione di firma elettronica 24bis_D
Art. 640-quinquies c.p. Frode informatica del soggetto che presta servizi di certificazione di firma elettronica
Art. 24-ter d.Igs. 231/01 Delitti di criminalita organizzata 24ter_

Art. 416 c.p.

Associazione per delinquere
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CLASSIFICAZIONE DEI REATI-PRESUPPOSTO EX D.LGS. 231/2001

NORMA DI RIFERIMENTO

REATI PRESUPPOSTO E REATI COLLEGATI

CODICE GRUPPO/SOTTOGRUPPO

Art. 416-bis c.p.

Associazioni di tipo mafioso anche straniere

Art. 416-ter c.p.

Scambio elettorale politico-mafioso

Art. 630 c.p.

Sequestro di persona a scopo di rapina o di estorsione

Art. 74 d.P.R. 309/1990

Associazione finalizzata al traffico illecito di sostanze stupefacenti o psicotrope

Art. 407 co. 2 lett. a) n. 5 c.p.p., che rinvia
all’art. 2 co. 31.110/1975

Delitti in materia di armi e munizioni comuni da sparo

Art. 25 d.lgs. 231/01 Peculato, concussione, induzione indebita a dare o promettere utilita, corruzione e 25_
abuso d'ufficio
Offerta, promessa o dazione di denaro o altra utilita a fini corruttivi da parte di soggetti privati 25_A
Art. 318 c.p. Corruzione per l'esercizio di una funzione
Art. 319 c.p. Corruzione per un atto contrario ai doveri d’ufficio
Art. 319 bis c.p. Circostanze aggravanti
Art. 319 ter c.p. Corruzione in atti giudiziari
Art. 319 quater c.p. Induzione indebita a dare o promettere utilita
Art. 320 c.p. Corruzione di persona incaricata di un pubblico servizio
Art. 321 c.p. Pene per il corruttore
Art. 322 c.p. Istigazione alla corruzione
Art. 322-bis c.p. Peculato, concussione, induzione indebita a dare o promettere utilita, corruzione e istiga-
zione alla corruzione di membri delle Corti internazionali o degli organi delle Comunita eu-
ropee o di assemblee parlamentari internazionali o di organizzazioni internazionali e di
funzionari delle Comunita europee e di Stati esteri (offerta, promessa o dazione a tali
membri e funzionari)
Art. 346-bis c.p. Traffico di influenze illecite
Peculato, concussione, induzione indebita a dare o promettere utilita, corruzione e abuso d'ufficio da parte di pubblici ufficiali o 25 B

incaricati di pubblico servizio

Art. 314 co. 1 c.p.

Peculato

Art. 316 c.p. Peculato mediante profitto dell'errore altrui
Art. 317 c.p. Concussione
Art. 318 c.p. Corruzione per l'esercizio di una funzione
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Art. 319 c.p.

Corruzione per un atto contrario ai doveri d’ufficio

Art. 319 bis c.p.

Circostanze aggravanti

Art. 319 ter c.p.

Corruzione in atti giudiziari

Art. 319-quater c.p.

Induzione indebita a dare o promettere utilita

Art. 320 c.p.

Corruzione di persona incaricata di un pubblico servizio

Art. 322-bis c.p.

Peculato, concussione, induzione indebita a dare o promettere utilita, corruzione e istiga-
zione alla corruzione di membri delle Corti internazionali o degli organi delle Comunita eu-
ropee o di assemblee parlamentari internazionali o di organizzazioni internazionali e di
funzionari delle Comunita europee e di Stati esteri (da parte di tali membri e funzionari)

Art. 323 c.p.

Abuso d'ufficio

Art. 25-bis d.lgs. 231/01 F.alsité ir! monete, in carte di pubblico credito, in valori di bollo e in strumenti o segni di | 25bis_
riconoscimento
Falsita in monete, in carte di pubblico credito e in valori di bollo 25bis_A
Art. 453 c.p. Falsificazione di monete, spendita e introduzione nello Stato, previo concerto, di monete
falsificate
Art. 454 c.p. Alterazione di monete
Art. 455 c.p. Spendita e introduzione nello Stato, senza concerto, di monete falsificate
Art. 457 c.p. Spendita di monete falsificate ricevute in buona fede
Art. 459 c.p. Falsificazione di valori di bollo, introduzione nello Stato, acquisto, detenzione o messa in
circolazione di valori di bollo falsificati
Art. 460 c.p. Contraffazione di carta filigranata in uso per la fabbricazione di carte di pubblico credito o
di valori di bollo
Art. 461 c.p. Fabbricazione o detenzione di filigrane o di strumenti destinati alla falsificazione di mo-
nete, di valori di bollo o di carta filigranata
Art. 464 c.p. Uso di valori di bollo contraffatti o alterati
Falsita in strumenti, segni di riconoscimento, brevetti, modelli e disegni 25bis_B
Art. 473 c.p. Contraffazione, alterazione o uso di marchi o segni distintivi ovvero di brevetti, modelli e
disegni
Art. 474 c.p. Introduzione nello Stato e commercio di prodotti con segni falsi
Art. 25-bis.1 d.lgs. 231/01 Delitti contro Pindustria e il commercio 25bisl_
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Delitti contro I'industria e il commercio con violenza o minaccia

25bis1_A

Art. 513 c.p.

Turbata liberta dell’'industria o del commercio (con violenza sulle cose)

Art. 513-bis c.p.

Illecita concorrenza con minaccia o violenza

Delitti contro I'industria e il commercio con frode 25bis1_B
Art. 513 c.p. Turbata liberta dell’industria o del commercio (con frode)
Art. 514 c.p. Frodi contro le industrie nazionali
Art. 515 c.p. Frode nell'esercizio del commercio
Art. 516 c.p. Vendita di sostanze alimentari non genuine come genuine
Art. 517 c.p. Vendita di prodotti industriali con segni mendaci
Art. 517-ter c.p. Fabbricazione e commercio di beni realizzati usurpando titoli di proprieta industriale
Art. 517-quater c.p. Contraffazione di indicazioni geografiche o denominazioni di origine dei prodotti agroali-
mentari
Art. 25-ter d.Igs. 231/01 Reati societari 25ter_
False comunicazioni sociali 25ter_A
Art. 2621 c.c. False comunicazioni sociali
Art. 2621-bis c.c. False comunicazioni sociali - fatti di lieve entita
Art. 2622 c.c. False comunicazioni sociali in danno della societa, dei soci o dei creditori
Art. 2623 c.c. Falso in prospetto (abrogato dall'articolo 34 co. 2 I. 262/2005)
Art. 2624 c.c. Falsita nelle relazioni o nelle comunicazioni dei responsabili della revisione legale (abro-
gato dall’art. 37 co. 34, d.lgs. 39/2010; ora previsto dall’art. 27 d.lgs. 39/2010)
Operazioni in pregiudizio del capitale sociale 25ter_B
Art. 2626 c.c. Indebita restituzione dei conferimenti
Art. 2627 c.c. Illegale ripartizione degli utili e delle riserve
Art. 2628 c.c. Illecite operazioni sulle azioni o quote sociali o della societa controllante
Art. 2629 c.c. Operazioni in pregiudizio dei creditori
Art. 2632 c.c. Formazione fittizia del capitale
Art. 2633 c.c. Indebita ripartizione dei beni sociali da parte dei liquidatori
Ostacolo al regolare funzionamento della Societa 25ter_C
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Art. 2625 co. 2 c.c.

Impedito controllo

Art. 2629-bis c.c.

Omessa comunicazione del conflitto d'interessi

Art. 2636 c.c. Illecita influenza sull’assemblea
Aggiotaggio 25ter_D
Art. 2637 c.c. ’ Aggiotaggio
Ostacolo all'esercizio delle funzioni delle autorita pubbliche di vigilanza 25ter_E
Art. 2638 co.1e2c.c. ’ Ostacolo all’esercizio delle funzioni delle autorita pubbliche di vigilanza
Corruzione tra privati 25ter_F
Art. 2635 c.c. Corruzione tra privati
Art. 2635-bis c.c. Istigazione alla corruzione tra privati
Art. 25-quater d.Igs. 231/01 Delitti con finalita di terrorismo o di eversione dell'ordine democratico 25quater_
Art. 270-bis c.p. Associazioni con finalita di terrorismo anche internazionale o di eversione dell’ordine de-
mocratico
Art. 270-ter c.p. Assistenza agli associati
Art. 270-quater c.p. Arruolamento con finalita di terrorismo anche internazionale
Art. 270-quinquies c.p. Addestramento ad attivita con finalita di terrorismo anche internazionale
Art. 270-sexies c.p. Condotte con finalita di terrorismo
Art. 280 c.p. Attentato per finalita terroristiche o di eversione
Art. 280-bis c.p. Atto di terrorismo con ordigni micidiali o esplosivi
Art. 280-ter c.p. Atti di terrorismo nucleare
Art. 289-bis c.p. Sequestro di persona a scopo di terrorismo o di eversione
Art. 289-ter c.p. Sequestro a scopo di coazione
Art. 302 c.p. Istigazione a commettere alcuno dei delitti preveduti dai capi primo e secondo
Art. 1d.l. 625/1979 Misure urgenti per la tutela dell’ordine democratico e della sicurezza pubblica
Art. 2 Convenzione internazionale per la
repressione del finanziamento del terrori- | llleciti in materia di finanziamento del terrorismo
smo di New York del 9 dicembre 1999
Art. 25-quater.1 d.lgs. 231/01 Pratiche di mutilazione degli organi genitali femminili 25quaterl_
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Art. 583-bis c.p.

Pratiche di mutilazione degli organi genitali femminili

Art. 25-quinquies d.lgs. 231/01 Delitti contro la personalita individuale 25quinquies_
Art. 600 c.p. Riduzione o mantenimento in schiavitl o in servitu
Art. 600-bis c.p. Prostituzione minorile
Art. 600-ter c.p. Pornografia minorile
Art. 600-quater c.p. Detenzione di materiale pornografico
Art. 600-quater.1 c.p. Pornografia virtuale
Art. 600-quinquies c.p. Iniziative turistiche volte allo sfruttamento della prostituzione minorile
Art. 601 c.p. Tratta di persone
Art. 602 c.p. Acquisto e alienazione di schiavi
Art. 603-bis Intermediazione illecita e sfruttamento del lavoro
Art. 609-undecies Adescamento di minorenni
Art. 25-sexies d.lgs. 231/01 Abusi di mercato 25sexies_
Art. 184 d.lgs. 58/1998 A.buso. o comunic_azi.one illgcita di in_f_ormazior?i privi!egiatg. Raccomandazione o induzione
di altri alla commissione di abuso di informazioni privilegiate
Art. 185 d.Igs. 58/1998 Manipolazione del mercato
Art. 187-quinquies d.lgs. 58/1998, che Divieto di abuso di informazioni privilegiate e di comunicazione illecita di informazioni pri-
rinvia all’art. 14 Reg. UE 596/2014 vilegiate
Art. 187-quinquies d.lgs. 58/1998, che Divieto di manipolazione del mercato
rinvia all’art. 15 Reg. UE 596/2014
Art. 25-septies d.Igs. 231/01 Omicidio colposo o lesioni gravi o gravissime commesse con violazione delle norme sulla | 25septies_
tutela della salute e sicurezza sul lavoro
Art. 589 c.p. Omicidio colposo commesso con violazione dell’art. 55 co. 2 d.lgs. 81/2008 e/o delle
norme sulla tutela della salute e sicurezza sul lavoro
Art. 590 co. 3 c.p. Lesioni personali colpose commesse con violazione delle norme sulla tutela della salute e
sicurezza sul lavoro
Art. 25-octies d.lgs. 231/01 Ricettazione, riciclaggio e impiego di denaro, beni o utilita di provenienza illecita, non- 250cties_

ché autoriciclaggio

Art. 648 c.p.

Ricettazione
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Art. 648-bis c.p.

Riciclaggio

Art. 648-ter c.p.

Impiego di denaro, beni o utilita di provenienza illecita

Art. 648-ter.1 c.p.

Autoriciclaggio

Art. 25-octies.1 d.Igs. 231/01 Delitti in materia di strumenti di pagamento diversi dai contanti 250cties.1_

Art. 493-ter c.p. Indebito utilizzo e falsificazione di strumenti di pagamento diversi dai contanti 250cties_

Art. 640-ter c.p. Frode informatica aggravata dalla realizzazione di un trasferimento di denaro, di valore 24 C
monetario o di valuta virtuale

Art. 493-quater c.p. Detenzione e diffusione di apparecchiature, dispositivi o programmi informatici diretti a 24bis_C
commettere reati riguardanti strumenti di pagamento diversi dai contanti

Art. 25-nonies d.lgs. 231/01 Delitti in materia di violazione del diritto d’autore 25novies_

Art. 171 co. 1 lett. a-bis) I. 633/1941 Protezione del diritto d'autore e di altri diritti connessi al suo esercizio

Art. 171-bis |. 633/1941 Protezione del diritto d'autore e di altri diritti connessi al suo esercizio

Art. 171-ter |. 633/1941 Protezione del diritto d'autore e di altri diritti connessi al suo esercizio

Art. 171-septies |. 633/1941 Protezione del diritto d'autore e di altri diritti connessi al suo esercizio

Art. 171-octies |. 633/1941 Protezione del diritto d'autore e di altri diritti connessi al suo esercizio

Art. 25-decies d.lgs. 231/01 Induzione a non rendere dichiarazioni o a rendere dichiarazioni mendaci all'autorita giu- | 25decies_
diziaria

Art. 377-bis c.p. Induzione a non rendere dichiarazioni o a rendere dichiarazioni mendaci all'autorita giudi-
ziaria

Art. 25-undecies d.lgs. 231/01 Reati ambientali 25undecies_

Reati in materia di scarichi

25undecies_A

Art. 137 co. 2 d.lgs. 152/2006

Scarico di acque reflue industriali contenenti sostanze pericolose (Tab. 5 e 3/A All. 5 Parte
Ill) senza autorizzazione o con autorizzazione sospesa o revocata

Art. 137 co. 3 d.lgs. 152/2006

Scarico di acque reflue industriali contenenti sostanze pericolose (Tab. 5 e 3/A All. 5 Parte
1) in violazione delle prescrizioni autorizzative o comunque impartite dall’Autorita compe-
tente

Art. 137 co. 5 per. 1 d.lgs. 152/2006

Scarico di acque reflue industriali con superamento dei limiti di scarico fissati da Tab. 3 e 4
All. 5 Parte lll in relazione alle sostanze pericolose previste da Tab. 5 All. 5 Parte Il ovvero
dei limiti piu restrittivi fissati dall’Autorita competente
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Art. 137 co. 5 per. 2 d.lgs. 152/2006

Scarico di acque reflue industriali con superamento dei limiti di scarico fissati in relazione
alle sostanze pericolose di Tab. 3/A All. 5 Parte IlI

Art. 137 co. 11 d.Igs. 152/2006

Violazione del divieto di scarico su suolo, sottosuolo e acque sotterranee

Attivita di gestione di rifiuti non autorizzata

25undecies_B

Art. 256 co. 1 lett. a) d.Igs. 152/2006

Gestione non autorizzata di rifiuti non pericolosi

Art. 256 co. 1 lett. b) d.lgs. 152/2006

Gestione non autorizzata di rifiuti pericolosi

Art. 256 co. 3 per. 1 d.lgs. 152/2006

Discarica abusiva

Art. 256 co. 3 per. 2 d.lgs. 152/2006

Discarica abusiva per rifiuti pericolosi

Art. 256 co. 4 d.lgs. 152/2006

Inosservanza delle prescrizioni o carenza dei requisiti per iscrizioni/comunicazioni

Art. 256 co. 5 d.lgs. 152/2006

Miscelazione vietata

Art. 256 co. 6 per. 1 d.lgs. 152/2006

Deposito temporaneo illecito di rifiuti sanitari pericolosi

Reati in materia di violazione degli obblighi di tracciabilita dei rifiuti

25undecies_C

Art. 258 co. 4 per. 2 d.lgs. 152/2006

Predisposizione/utilizzo di certificato di analisi falso

Art. 260-bis co. 6, co. 7 per. 2-3 e co. 8
per. 1-2, d.Igs. 152/2006

Illeciti in materia di sistema informatico di controllo della tracciabilita dei rifiuti

Spedizione transfrontaliera di rifiuti in violazione dei regolamenti europei

25undecies_D

Art. 259 co. 1 d.lgs. 152/2006

Spedizione transfrontaliera di rifiuti in violazione dei reg. EU 1013/06 e 1418/07

Attivita organizzate per il traffico illecito di rifiuti

25undecies_E

Art. 260 d.Igs. 152/2006

Attivita organizzate per il traffico illecito di rifiuti (abrogato dal d.lgs. 21/2018, ora previsto
dall’art. 452-quaterdecies c.p.)

Art. 452-sexies c.p.

Traffico e abbandono di materiale ad alta reattivita

Reati in materia di omessa bonifica

25undecies_F

Art. 257 co. 1 e 2 d.Igs. 152/2006

Omessa comunicazione di contaminazione in caso di eventi potenzialmente inquinanti o di
individuazione di contaminazioni storiche che possano ancora comportare rischi di aggra-
vamento della situazione di contaminazione.

Omessa bonifica del sito inquinato con il superamento delle concentrazioni soglia di ri-
schio (CSR) in conformita al progetto approvato dall’autorita competente.

Reati in materia di versamenti di sostanze

inquinanti in mare

25undecies_G
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Art. 8 co. 1d.lgs. 202/2007

Versamento doloso in mare delle sostanze inquinanti di cui agli All. | e Il alla Convenzione
Marpol 73/78

Art. 8 co. 2 d.lgs. 202/2007

Versamento doloso in mare delle sostanze inquinanti di cui agli All. | e Il alla Convenzione
Marpol 73/78, con danni permanenti o di particolare gravita alle acque, a specie animali o
vegetali o a loro parti

Art. 9 co. 1d.lgs. 202/2007

Versamento colposo in mare delle sostanze inquinanti di cui agli All. | e Il alla Convenzione
Marpol 73/78

Art. 9 co. 2 d.lgs. 202/2007

Versamento colposo in mare delle sostanze inquinanti di cui agli All. | e Il alla Convenzione
Marpol 73/78, con danni permanenti o di particolare gravita alle acque, a specie animali o
vegetali o a loro parti

Art. 137 co. 13 d.Igs. 152/2006

Scarichi vietati in acque marine da parte di navi o aeromobili in assenza di autorizzazione

Reati in materia di emissioni atmosferiche

25undecies_H

Art. 279 co. 5 d.lgs. 152/2006

Emissioni in atmosfera con superamento dei valori-limite di emissione con contestuale su-
peramento dei valori-limite di qualita dell’aria

Reati in materia di specie animali o vegetali selvatiche protette

25undecies_|

Art. 727-bis c.p.

Uccisione, distruzione, cattura, prelievo, detenzione e commercio di esemplari di specie
animali o vegetali selvatiche protette

Art. 733-bis c.p.

Distruzione o deterioramento di habitat all'interno di un sito protetto

Art. 1 co. 1-2, art. 2 co. 1-2, art. 6 co. 4
(abrog., ora previsto dall’art. 4 d.Igs.
135/2022) e art. 3-bis co. 1 1. 150/1992

Reati in materia di commercio internazionale delle specie animali e vegetali in via di estin-
zione e di esemplari vivi di mammiferi e rettili che possono costituire pericolo per la salute
e I'incolumita pubblica

Reati in materia di impiego di sostanze ozono-lesive

25undecies_L

Art. 3 co. 61.549/93

Violazione delle disposizioni in materia di cessazione e riduzione dell'impiego delle so-
stanze ozono-lesive

Delitti di inquinamento ambientale e disastro ambientale

25undecies_M

Art. 452-bis c.p.

Inquinamento ambientale

Art. 452-quater c.p.

Disastro ambientale

Art. 452-quinquies c.p.

Delitti colposi contro I'ambiente

Associazione per delinquere o di stampo mafioso finalizzata a commettere delitti in materia ambientale

24ter_
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Art. 452-octies c.p.

Associazione per delinquere o di stampo mafioso finalizzata a commettere delitti in mate-
ria ambientale

Art. 25-duodecies d.lgs. 231/01

Impiego di cittadini di paesi terzi il cui soggiorno e irregolare

25duodecies_

Art. 22 co. 12-bis d.Igs. 286/1998

Impiego di lavoratori stranieri privi del permesso di soggiorno o con permesso scaduto, re-
vocato o annullato se in numero superiore a 3, o minori in eta non lavorativa o sottoposti
a condizioni lavorative di particolare sfruttamento

Art. 12 co. 3, 3-bis, 3-tere 5 d.Igs.
286/1998

Violazioni delle disposizioni contro le immigrazioni clandestine

Art. 25-terdecies d.lgs. 231/01

Razzismo e xenofobia

25terdecies_

Art. 3 co. 3-bis |. 654/1975 (abrogato, ora
previsto dall’art. 604-bis co. 3 c.p.)

Propaganda e istigazione a delinquere per motivi di discriminazione razziale etnica e reli-
giosa

Art. 25-quaterdecies d.lgs. 231/01

Frode in competizioni sportive, esercizio abusivo di gioco o di scommessa e giochi d'az-
zardo esercitati a mezzo di apparecchi vietati

25quaterdecies_

Art. 11.401/1989

Frodi in competizioni sportive

Art. 4 1. 401/1989

Esercizio abusivo di attivita di giuoco o di scommessa

Art. 25-quinquiesdecies d.lgs. 231/01

Reati tributari

25quinquiesdecies_

Evasione delle imposte con indicazione fraudolenta nella dichiarazione di elementi attivi o passivi diversi da quelli reali o con atti
fraudolenti su propri o altrui beni o con indebita compensazione

25quinquiesdecies_A

Art. 2 d.Igs. 74/2000

Dichiarazione fraudolenta mediante uso di fatture o altri documenti per operazioni inesi-
stenti

Art. 3 d.Igs. 74/2000

Dichiarazione fraudolenta mediante altri artifici

Art. 8 d.Igs. 74/2000

Emissione di fatture o altri documenti per operazioni inesistenti

Art. 10-quater d.lgs. 74/2000

indebita compensazione

Art. 11 d.lgs. 74/2000

Sottrazione fraudolenta al pagamento di imposte

Dichiarazione infedele o omessa dichiarazione

25quinquiesdecies_B

Art. 4 d.Igs. 74/2000

Dichiarazione infedele

Art. 5 d.Igs. 74/2000

Omessa dichiarazione

Occultamento o distruzione di documenti contabili

25quinquiesdecies_C

Art. 10 d.lgs. 74/2000

Occultamento o distruzione di documenti contabili
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CODICE GRUPPO/SOTTOGRUPPO

Art. 25-sexiesdecies d.lgs. 231/01

Contrabbando

25sexiesdecies_

Reati di contrabbando

25sexiesdecies_

Art. 282 d.P.R. 73/1943

Contrabbando aggravato nel movimento delle merci attraverso i confini di terra e gli spazi
doganali

Art. 283 d.P.R. 73/1943 Contrabbando aggravato nel movimento delle merci nei laghi di confine

Art. 284 d.P.R. 73/1943 Contrabbando aggravato nel movimento marittimo delle merci

Art. 285 d.P.R. 73/1943 Contrabbando aggravato nel movimento delle merci per via aerea

Art. 286 d.P.R. 73/1943 Contrabbando aggravato nelle zone extra-doganali

Art. 287 d.P.R. 73/1943 Contrabbando aggravato per indebito uso di merci importate con agevolazioni doganali
Art. 288 d.P.R. 73/1943 Contrabbando aggravato nei depositi doganali

Art. 289 d.P.R. 73/1943 Contrabbando aggravato nel cabotaggio e nella circolazione

Art. 290 d.P.R. 73/1943 Contrabbando aggravato nell'esportazione di merci ammesse a restituzione di diritti
Art. 291 d.P.R. 73/1943 Contrabbando aggravato nell'importazione od esportazione temporanea

Art. 291-bis d.P.R. 73/1943 Contrabbando di tabacchi lavorati esteri

Art. 292 d.P.R. 73/1943

Altri casi di contrabbando aggravato

Art. 295 d.P.R. 73/1943

Circostanze aggravanti del contrabbando (che gli conferiscono rilevanza penale)

Associazione per delinquere finalizzata al

contrabbando di tabacchi lavorati esteri

24ter_

Art. 291-quater d.P.R. 73/1943 Associazione per delinquere finalizzata al contrabbando di tabacchi lavorati esteri

Art. 25-septesdecies d.lgs. 231/01 Delitti contro il patrimonio culturale 25septiesdecies_
Art. 518-bis c.p. Furto di beni culturali

Art. 518-ter c.p. Appropriazione indebita di beni culturali

Art. 518-quater c.p. Ricettazione di beni culturali

Art. 518-octies c.p.

Falsificazione in scrittura privata relativa a beni culturali

Art. 519-novies c.p.

Violazioni in materia di alienazione di beni culturali

Art. 518-decies c.p.

Importazione illecita di beni culturali

Art. 518-undecies c.p.

Uscita o esportazione illecite di beni culturali

Art. 518-duodecies c.p.

Distruzione, dispersione, deterioramento, deturpamento, imbrattamento e uso illecito di
beni culturali o paesaggistici
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Art. 518-quaterdecies c.p.

Contraffazione di opere d'arte

Art. 28-octesdecies d.lgs. 231/01

Riciclaggio di beni culturali e devastazione e saccheggio di beni culturali e paesaggistici

250ctiesdecies_

Art. 518-sexies c.p.

Riciclaggio di beni culturali

Art. 518-terdecies c.p.

Devastazione e saccheggio di beni culturali e paesaggistici

Art. 10 1. 146/2006 Responsabilita amministrativa degli enti per reati transnazionali L146_
Reati transnazionali di criminalita organizzata 24ter_
Art. 416 c.p. Associazione per delinquere
Art. 416-bis Associazioni di tipo mafioso anche straniere
Art. 291-quater d.P.R. 43/1973 Associazione per delinquere finalizzata al contrabbando di tabacchi lavorati esteri
Art. 74 d.P.R. 309/1990 Associazione finalizzata al traffico illecito di sostanze stupefacenti o psicotrope
Reati transnazionali concernenti intralcio alla giustizia L146_A
Art. 377-bis c.p. Induzione a non rendere dichiarazioni o a rendere dichiarazioni mendaci all’Autorita Giudi-

ziaria
Art. 378 c.p. Favoreggiamento personale
Reati transnazionali concernenti il traffico di migranti L146_B
Art. 12 co. 3, 3-bis, 3-tere 5 d.Igs. L146_B

286/1998

Disposizioni contro le immigrazioni clandestine




