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Normativa di riferimento richiamata nel presente testo o comunque fonte di requisiti applicabili:

> Q@

@ o @ oa

Codice Civile

IID. Lgs. 81/2008 e ss.aaq. e ii. “Testo Unico Sicurezza"

IID. Lgs. 231/2001 e ss.aa. eii. “Disciplina Resp. Amm.va e Trasp. Organizzativa”
IID. Lgs. 152/06 e ss.aa. e ii. “Testo Unico Ambientale”

Il D. Lgs. 196/03 e ss.aa. eii. “Codice Privacy"

Direttive e regolamenti delle Autoritd di Vigilanza

Contratto di Lavoro Collettivo Nazionale Terziario - Telecomunicazioni

Lo Statuto dei Lavoratori L. 300/1970 e ss.aaq. ii.

(valutare di aggiungere alfre direttive e regolamenti applicabili)

Documenti organizzativi interni di riferimento:

J.
k.

Manuale integrato dell' Organizzazione e del Sistema Gestione Qualitd
Procedure ed istruzioni aziendali in vigore

Organigramma Aziendale in vigore

. Mansionario Aziendale in vigore

Circolari e comunicazioni interne in vigore

Atti dell' Amministratore concernenti I'organizzazione aziendale
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Codice Etico e Disciplinare aziendale

Intfroduzione

TERRE CALBLATE nell'ambito delle sue attivitd e nella conduzione dei suoi affari
assume, come principi ispiratori, il rispetto della Legge e delle normative
sovranazionali, nonché delle norme interne, in un quadro di legalitd, correttezza,

trasparenza, riservatezza e rispetto della dignita della persona.

La Societdsi propone di conciliare la ricerca della competitivitd sul mercato con
il ispetto delle normative sulla concorrenza e di promuovere, in un'ottica di
responsabilitd sociale e di tutela ambientale, il corretto e responsabile utilizzo

delle risorse.

| principi efici che saranno enunciati nel presente Codice sono rilevanti ai fini
della prevenzione dei reati ex D. Lgs. 231/2001 e costituiscono un elemento

essenziale del sistema di controllo preventivo.

Adozione
Il presente Codice e stato adottato dalla Societd con atto del 14 Novembre
2014,

Diffusione
Del presente Codice Efico € data ampia diffusione interna ed € a disposizione di

qualunque interessato sia esso interno ed esterno alla Societa.

Ciascun dipendente, collaboratore o intermediario della Societd € tenuto a
conoscere e rispettare le previsioni del Codice; la Societd vigila con attenzione
sull'osservanza del Codice, predisponendo adeguati strumenti di informazione,

prevenzione e controllo ed intervenendo, se del caso, con azioni correttive.

~=3-~ Rev.1del01.10. 2016



ﬁterrecablate

Aggiornamento

I Codice Etfico pud essere modificato ed integrato, anche a seguito di
suggerimenti e/o indicazioni dell’Organismo  di Vigilanza, ripercorrendo |l

medesimo iter di approvazione seguito per la sua adozione.

Formazione

La Societa, in collaborazione con |'Organismo di Vigilanza ed il Legale
Rappresentante, si impegna a diffondere i principi comportamentali contenuti
nel presente Codice affinché gli stessi vengano applicati nelle scelte correnti e si
diffonda la capacita e la consapevolezza di riconoscere, analizzare e risolvere

gli aspetti eficiricorrenti a livello organizzativo.

Obiettivo

II presente Codice € stato elaborato per assicurare che i valori efici della
Societd siano chiaramente definiti e costituiscano I'elemento base della cultura
aziendale, nonché lo standard di comportamento di tutti i collaboratori della

Societd nella conduzione delle attivita e degli affari aziendali.

Struttura del Codice Etico eAmbito di Applicazione

Il Codice Efico e del sistema sanzionatorio e disciplinareaziendale, di seguito per

brevitd il “Codice”, si compone delle seguenti parti:
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Parte 1

1. i Principi Etici di portata generale - pag. é;

2. i Principi Etici nell'ambito della Corporate Governance - pag. 8;
3. i Principi Etici nelle relazioni con il Personale;
4. 1 Principi Etici nei confronti di terzi;
5. Criteri di condotta nei confronti della P.A. e delle Istituzioni Pubbliche
6. Criteri di condotta nei confronti di partiti politici e sindacati
/. Ciriteri di condotta nei confronti dell’ Ambiente
Parte 2
1. Rispetto dei principi etici e il sistema sanzionatorio e disciplinare.
2, Codice Disciplinare
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Parte 1

Il presente Codice contiene l'insieme dei diritti, dei doveri e delle responsabilita
della Societd nei confronti dei “portatori d'interesse’: dipendenti, fornitori, clienti,

partner, Pubblica Amministrazione, soci/azionisti, fornitori.

All'osservanza del Codice sono tenuti altresi:

* | rappresentanti degli organi sociali, i quali devono conformare tutte le
decisioni e le azioni al rispetto del Codice, diffonderne la conoscenza e
favorirne la condivisione da parte di dipendenti e terzi soggetti che
operano per conto della Societa, quali agenti, partner, agenti in attivitd
finanziaria (per semplicita di seguito definiti “Intermediari”); essi devono
inoltre costituire, attraverso il proprio comportamento, un modello di
riferimento per il personale;

= | dipendenti, i quali sono tenuti ad agire nel rispetto del Codice e a
segnalare all’Organismo di Vigilanza eventuali infrazioni;

= dgli Intermediari e i fornitori di beni e servizi, i quali devono essere
opportunamente informati delle regole di condotta contenute nel Codice
e uniformarvi i propri comportamenti per tutta la durata del rapporto

contrattuale con la Societa.

| soggetti tenuti al rispetto del Codice vengono definiti “"Destinatari”.
1. | Principi Etici di portata generale

Legalita

| Destinatari sono tenuti al rispetto delle leggi e, in generale, delle normative
applicabili per I'ambito in cui operano. | Destinatari sono inoltre tenuti al rispetto

della normativa aziendale, in quanto attuazione di obblighi normativi.
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Rispetto della dignita della persona

| Destinatari rispettano i diritti fondamentali delle persone tutelandone l'integritd

morale e garantendo eguali opportunita.

Nelle relazioni interne ed esterne non sono ammessi comportamenti che
abbiano un contenuto discriminatorio basato su opinioni politiche e sindacali,
religione, origini razziali o etniche, nazionalitd, etd, sesso, orientamento sessuale,

stato di salute e in genere qualsiasi caratteristica intima della persona umana.

Riservatezza

| Destinatari assicurano la riservatezza delle informazioni conosciute in occasione

delle operazioni compiute per conto della Societa.

| Destinatari sono tenuti a trattare dati e informazioni aziendali esclusivamente
nel’lambito e per i fini delle proprie attivitd lavorative e, comunque, a non
divulgare (comunicare, diffondere o pubblicare in alcun modo) informazioni
sensibili senza I'esplicito consenso degli interessati e informazioni riservate senza

I'autorizzazione della Societd.

| Destinatari del Codice dovranno mantenere il segreto professionale riguardo a
qualsiasi dato o informazione non pubblica dei quali essi vengono a

conoscenza in ragione della loro attivitd professionale.

Percio, ferma restando la summenzionata regola generale, si precisa che essi
dovranno utilizzare tali dati o informazioni esclusivamente per lo svolgimento
della loro attivita professionale all'interno della Societd e non dovranno rivelarle

a nessun altro eccetto che agli altri professionisti che hanno la necessita di
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essere informati per lo stesso fine, e dovranno astenersi dall'usare ftali
informazioni a loro vantaggio.

Tutti | dati personali dovranno essere trattati con particolari cautele, in modo
tale da raccogliere solo i dati strettamente necessari. Criteri di sicurezza,
veridicita e accuratezza stabiliti dalle relative regole dovranno essere applicati

a tali dati nel massimo rispetto della riservatezza.

Correttezza

| Destinatari sono tenuti al rispetto delle regole deontologiche, peritali e
professionali applicabili alle operazioni compiute per conto della Societd. |
Destinatari sono inolire tenuti al rispetto della normativa aziendale, in quanto

attuazione di obblighi deontologici, peritali o professionali.

Trasparenza
| Destinatari sono tenuti a rispettare la trasparenza, intesa come chiarezza,
completezza e pertinenza delle informazioni, evitando situazioni ingannevoli
nelle operazioni compiute per conto della Societa. | Destinatari sono tenuti al

rispetto della normativa aziendale, in quanto attuazione del principio di

trasparenza.

2. Principi Etfici nell'ambito della Corporate Governance

Organi Sociali

Le nomine dei componenti degli Organi Sociali devono avvenire mediante

procedure trasparenti.
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Gli Organi Sociali agiscono e deliberano con cognizione di causa e in
autonomia, perseguendo |'obiettivo della creazione di valore per la Societd nel

rispetto dei principi di legalita e correttezza.

Le decisioni dei componenti gli Organi Sociali devono essere autonome, ovvero

“basarsi sul libero apprezzamento e perseguire I'interesse della Societa.

L'indipendenza del giudizio € un requisito delle decisioni degli Organi Sociali e,
pertanto, i componenti devono garantire la massima trasparenza nella gestione
delle operazione in cui abbiano interessi particolari. In tali circostanze dovranno

rispettarsi le norme dilegge e la normativa aziendale in materia.
In particolare, essi sono tenuti individualmente a svolgere il proprio incarico con

serietd, professionalitd, e presenza permettendo cosi alla Societa di trarre

beneficio dalle loro competenze.

Trasparenza della contabilita aziendale

La Societd promuove la massima trasparenza, affidabilitd ed integritad delle

informazioni inerenti la contabilita aziendale.

Ogni operazione e ftransazione deve essere correttamente registrata,

autorizzata, verificabile, legittima, coerente e congrua.
Tutte le azioni ed operazioni della Societd devono avere una registrazione
adeguata e deve essere possibile la verifica del processo di decisione,

autorizzazione e di svolgimento.

Per ogni operazione vi deve essere un adeguato supporto documentale al fine

di poter procedere, in ogni momento, all’effettuazione di controlli che attestino
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le caratteristiche e le motivazioni dell’'operazione ed individuino chi ha

autorizzato, effettuato, registrato, verificato I'operazione stessa.

| Destinatari che venissero a conoscenza di omissioni, falsificazioni o negligenze

sono tenuti a riferire i fatti all'Organismo di Vigilanza.

Relazioni con i soci

La Societa promuove la frasparenza e I'informazione periodica nei confronti dei

soci,nel rispetto delle leggi e delle norme vigenti.

Gli interessi di tutti i soci vengono promossi e tutelati rifiutando qualunque

interesse particolare o di parte.

La Societd promuove una corretta e costante informativa ai soci in merito a
qualungue azione o scelta che possa avere effetti o conseguenze nei confronti

dei loro investimenti.

La Societd promuove una consapevole ed informata partecipazione dei soci

alle decisioni societarie.

La Societd favorisce:
* |aregolare partecipazione degli Organi alle assemblee;
» il regolare funzionamento delle assemblee nel rispetto del diritto di
ciascun Socio di ottenere precisazioni, esprimere |la propria opinione e

formulare proposte.
La Societd promuove la massima riservatezza delle informazioni inerenti

operazioni straordinarie. | Destinatari coinvolti dovranno mantenere riservate tali

informazioni e non abusarne.
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Valorizzazione dell’investimento e del capitale della Societd

La Societa tutela e accresce il valore dell'impresa con |'obiettivo di premiare il

rischio assunto dagli investitori.

E' interesse prioritario della Societd valorizzare I'investimento della Proprietd,
attuando una politica industriale che assicuri loro, nel tempo, un adeguato
riforno economico, attraverso [|'oftimizzazione delle risorse disponibili nonché

I'aumento della competitivitas e della solidita finanziaria.

Controllo Interno

La Societd & dotato di un sistema dei controlli interni! che contribuisce al
miglioramento dell'efficienza ed efficacia dei processi aziendali, nonché al
contenimento dei rischi delle operazioni aziendali, rispetto al quale i Destinatari

devono essere consapevoli dell’esistenza.

| Destinatari, nell’ambito delle funzioni svolte, sono responsabili della definizione,
dell'attuazione e del comrretto funzionamento dei controlli inerenti le aree

operative o le attivitd loro affidate.

"1l sistema dei controlli interi & inteso come I'insieme delle regole, delle procedure e delle strutture organizzative che mirano ad assicurare il
rispetto delle strategie aziendali ¢ il conseguimento dell’efficacia e dell’efficienza dei processi aziendali, della salvaguardia del valore delle
attivita e protezione delle perdite, dell’affidabilita e integrita delle informazioni contabili gestionali, della conformita delle operazioni con la
legge, la normativa di vigilanza, le disposizioni interne dell’ente.
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3. | Principi Etici nelle relazioni con il personale

Selezione e Reclutamento del personale

| Destinatari promuovono il rispetto dei principi di eguaglianza e di pari
opportunita nelle attivita di selezione e reclutamento del personale, rifiutando

qualungue forma di favoritismo, nepotismo o clientelismo.

Modalita di utilizzo degli strumenti aziendali

| Destinatari si impegnano a conservare nel miglior modo possibile tutti gli
strumenti di lavoro consegnati dalla Societa (a titolo di esempio: Computer, PC,
telefoni aziendali, autovetture aziendali, ecc.) e ['utilizzo degli stessi e

strettamente collegato alle esigenze della propria attivitd lavorativa.
Tutti gli strumenti aziendali devono rimanere presso |'ufficio/area cui sono

dedicati e/o assegnati per I'attivitd lavorativa ad eccezione di quelli, di

proprieta dell'azienda, assegnati per iscritto al collaboratore.

Formalizzazione del rapporto di lavoro

| rapporti di lavoro sono formalizzati con regolare contratto, rifiutando

gualungue forma di lavoro irregolare.
| Destinatari favoriscono la massima collaborazione e trasparenza nei confronti

del neoassunto, affinché quest'ultimo abbia chiara consapevolezza

dell’incarico attribuitogli.
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Gestione e valutazione del personale

La Societa rifivta qualunque forma di discriminazione nei confronti dei propri
collaboratori, favorendo processi decisionali e valutativi basati sui criteri

oggettivi comunemente condivisi.

Sicurezza, salvaguardia, della salute e delle condizioni di lavoro

La Societd, ovvero ciascuna Societd dello stesso, garantisce lintegrita fisica e
morale dei suoi collaboratori, condizioni di lavoro rispettose della dignita
individuale e ambienti di lavoro sicuri e salubri, nel pieno rispetto della normativa
vigente in materia di prevenzione degli infortuni sul lavoro e protezione dei

lavoratori.

La Societd svolge la propria attivitd a condizioni tecniche, organizzative ed
economiche tali da consentire che siano assicurati una adeguata prevenzione

infortunistica ed un ambiente di lavoro salubre e sicuro.

La Societd si impegna a diffondere e consolidare tra tutti i propri collaboratori
una cultura della sicurezza, sviluppando la consapevolezza dei rischi e

promuovendo comportamenti responsabili da parte di tutti i collaboratori.

La Societd si & dotata di specifici modelli di organizzazione, gestione e controllo
in materia di igiene e sicurezza sul lavoro in conformitd ai parametri normativi
vigenti. Tali modelli sono formalizzati mediante documenti formali in cui sono
statuiti i principi e criteri fondamentali in base ai quali vengono prese le

decisioni, di ogni tipo e ad ogni livello, in materia di salute e sicurezza sul lavoro.
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| principi ispiratori in materia sono:

a) evitare irischi;

b) valutare irischi che non possono essere evitati;

c) combattere irischi alla fonte;

d) adeguare il lavoro alluomo, in particolare per quanto concerne la
concezione dei posti di lavoro e la scelta delle attrezzature di lavoro e dei
metodi di lavoro e di produzione, in particolare per attenuare il lavoro
monotono e il lavoro ripetitivo e per ridurre gli effetti di questi lavori sulla
salute;

e) tener conto del grado di evoluzione della tecnica;

f) sostituire cid che € pericoloso con cid che non € pericoloso o che € meno
pericoloso;

g) programmare la prevenzione, mirando ad un complesso coerente che
infegri nella medesima la tecnica, |'organizzazione del lavoro, le
condizioni di lavoro, le relazioni sociali e linfluenza dei fattori
dell'ambiente di lavoro;

h) dare la priorita alle misure di protezione collettiva rispetto alle misure di
protezione individuale;

i) impartire adeguate istruzioni ai lavoratori.
Tutti i Destinatari devono attenersi a questi principi, sia quando devono essere

prese delle decisioni o fatte delle scelte sia, in seguito, quando le stesse devono

essere attuate in occasione delle attivita operative.
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4. | Principi Etici nei confronti di terzi

Rapporti con le Autorita di Vigilanza e Controllo

| rapporti con le Autorita di Vigilanza e Controllo sono ispirati al pieno rispetto di
principi di correttezza, trasparenza, integritd, tempestivitd e collaborazione,
evitando comportamenti ostruzionistici.

Nello svolgimento delle comunicazioni e segnalazioni di tipo periodico, cosi pure
come nei rapporti di tipo specifico, la Societd garantisce la completezza e la
integrita delle nofizie e I'oggettivitd delle valutazioni, nonché la tempestivita
degli adempimenti eventualmente richiesti.

Richieste di informazioni, provvedimenti esecutivi o sentenze riguardanti
fattispecie previste nel presente Codice dovranno essere registrati su uno
specifico registro e dovra essere informato, il prima possibile, I'Organismo di
Vigilanza, al fine di avviare I'appropriato procedimento.

E' vietata ogni offerta, favore, indennizzo o cortesia nei confronti di Pubblici
Ufficiali o dipendenti delle Autorita di Vigilanza finalizzata ad ottenere profitti

ovvero decisioni favorevoli da parte delle stesse.

Relazioni con i clienti e i committenti

La Societd impronta la propria attivitd al criterio della qualitd, intesa

essenzialmente come obiettivo del pieno soddisfacimento del cliente.
Nei rapporti con la clientela e la committenza la Societd assicura correttezza e
chiarezza nelle trattative commerciali e nell'assunzione dei vincoli contrattuali,

noncheé il fedele e diligente adempimento contrattuale.

Nel partecipare alle gare di appalto la Societd valuta attentamente la

congruita e l'eseguibilita delle prestazioni richieste, con particolare riguardo alle
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condizioni tecniche ed economiche, facendo rilevare ove possibile
tempestivamente le eventuali anomalie.

La formulazione delle offerte sarad tale da consentire il rispetto di adeguati
standard qualitativi, di congrui livelli retributivi del personale dipendente e delle

vigenti misure di sicurezza.

La Societa ricorre al contenzioso solo quando le sue legittime pretese non
trovano nell'interlocutore la dovuta soddisfazione.

Nella conduzione di qualsiasi trattativa devono sempre evitarsi situazioni nelle
quali i soggetti coinvolti nelle transazioni siano o possano apparire in conflitto di

interesse.

Criteri di condotta nei confronti dei fornitori

| processi di selezione e scelta dei fornitori sono improntati su principi di legalitd,

correttezza e trasparenza.

La scelta del fornitore si basa su criteri oggettivi ed imparziali in termini di qualita,
livello innovativo, costo, servizi aggiuntivi rispetto ai servizi/prodotti offerti,

strutturazione e attenzione ai servizi in fema di igiene e sicurezza sul lavoro.

| Destinatari non possono accettare omaggi, regali e simili, se non diretftamente
riconducibili a normali relazioni di cortesia e di modico valore o a usi vigenti nei
paesi ove si esercita I'attivitd per conto della Societd.

La violazione dei principi di legalitd, correttezza, trasparenza, riservatezza e
rispetto della dignitd della persona sono giusta causa di risoluzione dei rapporti

con i fornitori.

Qualora i Destinatari ricevano da un fornitore proposte di benefici per favorirne
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I'attivitd, devono immediatamente sospenderne il rapporto e segnalare il fatto

all'Organismo di Vigilanza.

Criteri di condotta nei confronti degli Intermediari e condotta di questi ultimi

| processi di selezione e scelta degli Intermediari sono improntati su principi di

legalita, correttezza e trasparenza.

Gli Intermediari sono destinatari di messaggi, comunicazioni e contrati
trasparenti, che evitino formule difficimente comprensibili o favoriscano

pratiche commerciali scorrette.

| contratti con gli Intermediari devono prevedere, per quanto possibile, I'obbligo
di rispettare il Codice e i Protocolli applicabili alle eventuali attivitd a rischio di
reato cui gli Intermediari stessi sono preposti per conto della Societd, nonché
clausole di risoluzione e risarcimento danni in caso di violazione di tali regole di

condotta.

Gli Intermediari, in qualita di Destinatari, rispettano il Codice e i Protocolli loro

applicabili.

La violazione dei principi di legalitd, correttezza, trasparenza, riservatezza e
rispetto della dignita della persona sono giusta causa di risoluzione dei rapporti
con gli Intermediari.

Qualora i Destinatari ricevano da un Intermediario proposte di benefici per
favorirne [I'attivitd, devono immediatamente sospenderne il rapporto e

segnalare il fatto all'Organismo di Vigilanza.

Non &€ ammessa alcuna forma di donazione ovvero qualungue tipo di beneficio
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o utilitd a favore degli Intermediari che possa, anche solo potenzialmente,

essere intesa come eccedente le normali pratiche commerciali o di cortesia.

E in ogni caso vietata agli Intermediari qualunque forma di donazione,
beneficio, utilitd o promessa di tali vantaggi, rivolta ad acquisire trattamenti di

favore nella conduzione di qualsiasi attivita collegabile alla Societa.

E in particolare vietata agli Intermediari qualsiasi forma di regalo ovvero
qualunque tipo di beneficio o utilitd o promessa a revisori, memibri di organi
rappresentativi di enti o a loro familiari, con lo scopo di influenzare

I'indipendenza di giudizio o indurre ad assicurare un qualsiasi vantaggio.

| Destinatari che venissero a conoscenza di violazioni, omissioni, falsificazioni o
negligenze da parte di Intermediari, o di uno dei loro collaboratori, nell'’ambito
dello svolgimento del rapporto di affari, sono tenuti a segnalare i fatti

all'Organismo di Vigilanza.

5. Ciriteri di condotta nei confronti della P.A. e delle Istituzioni Pubbliche

Nei rapporti con la Pubblica Amministrazione e le Pubbliche Istituzioni, i
Destinatari promuovono rapporti leciti e correfti nell'ambito della massima
trasparenza e rifiutano qualunque forma di promessa od offerta di pagamenti o

beni per promuovere o favorire qualsiasi interesse o vantaggio.
Non € consentito ai Destinatari offrire denaro o doni a dirigenti, funzionari o
dipendenti della Pubblica Amministrazione e delle Pubbliche Istituzioni, o a loro

parenti, salvo che si tratti di doni o utilitd d'uso di modico valore.

Quando e in corso una qualsiasi frattativa d'affari, richiesta o rapporto con la

Pubblica Amministrazione e le Pubbliche Istituzioni, i Destinatari non devono
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cercare di influenzare impropriamente le decisioni della controparte, comprese
quelle dei funzionari che trattano o prendono decisioni, per conto della

Pubblico' Amministrazione e delle Pubbliche Istituzioni.

Nel caso specifico dell’effettuazione di una gara, si dovra operare nel rispetto

delle leggi vigenti e della corretta pratica commerciale.

Qualora i Destinatari ricevano richieste o proposte di benefici da pubbilici
funzionari devono immediatamente sospendere il rapporto e segnalare il fatto

all'Organismo di Vigilanza.

é. Criteri di condotta nei confronti di partiti politici e sindacati

La Societd & completamente estranea a qualunque partito politico ed
organizzazione sindacaledn tal senso, la Societd pud sovvenzionare
finanziariamente tali forme organizzative o associative in modo frasparente ed

esclusivamente nel rispetto della normativa applicabile.

7. Criteri di condotta nei confronti del’ambiente

Le attivitd produttive della Societd sono gestite nel rispetto della normativa

vigente in materia ambientale.

Quando promuove, progetta od affida la progettazione di interventi edilizi la
Societd effettua o cura che siano svolte, tra I'altro, tutte le indagini occorrenti
per verificare i possibili rischi ambientali, derivanti dallintervento, e per

prevenirne i danni.

Inoltre, tale cura sard applicabile durante l'itero periodo della realizzazione

dell’'opera e/o dell'intervento.
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Parte 2

1. Rispetto dei principi etici e il Sistema Sanzionatorio e Disciplinare

Organi Sociali e componenti dell’'Organismo di Vigilanza

L'osservanza del Codice Etico da parte dei componenti degli Organi Sociali e
dell'Organismo di Vigilanza integra ed esplicita gli obblighi di diligenza

nell'esecuzione dell'incarico assunto.

La violazione delle norme del Codice Efico e dei Protocolli operativi del Modello
di organizzazione, gestione e controllo di cui al D. Igs. 231/2001, costituiscono
quindi un inadempimento alle obbligazioni derivanti dal rapporto di
rappresentanza organica, con la conseguente applicazione delle sanzioni

previste dalla legge e/o dalsistema sanzionatorio e disciplinare.

Personale Dipendente

L'osservanza del Codice Efico da parte del personale dipendente integra ed
esplicita gli obblighi di fedeltd, lealtd e correttezza nell’esecuzione del contfratto
di lavoro secondo buona fede ed € pretesa dalla Societd anche ai sensi e per

gli effetti di cui all’articolo 2104 del Codice Civile.

In caso di violazione delle norme del Codice e dei Protocolli operativi del
Modello di organizzazione, gestione e confrollo di cui al D. Igs. 231/2001, si
applicheranno le sanzioni previste dal sistema sanzionatorio e disciplinare

appositamente approvato.
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Terzi Soggetti

L'osservanza del Codice Etico e dei Protocolli operativi del Modello di
organizzazione, gestione e controllo di cui al D. Igs. 231/2001 da parte dei
fornitori e degli Intermediari Destinatari integra gli obblighi di adempiere ai
doveri di diligenza e buona fede nelle trattative e nell’esecuzione dei contratti

in essere con la Societad.

La violazione delle norme del Codice Etico e dei Protocolli richiamati dal
contratto pud costituire a seconda della gravita giusta causa di revoca o
risoluzione dei contratti con ogni conseguenza di legge, incluso il risarcimento

del danno.
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2. Codice Disciplinare Aziendale

In applicazione di quanto disposto dall’art. 7, commal, della Legge 20 maggio
1970, n. 300 e dal Contratti Collettivo Nazionale di Lavoro per i Lavoratori del
Terziario — Telecomunicazioni si portano a conoscenza dei lavoratori, il cui
rapporto € regolamentato dai contratti citati, le seguenti norme disciplinari
relative sia alla procedura di contestazione delle infrazioni disciplinari sia alle
sanzioni applicabili per ciascuna di esse. Il presente Codice restera
permanentemente depositato presso I'Ufficio di Segreteria e Amministrazione.
La Direzione provvedera a dare idonea comunicazione e diffusione di eventuali
modifiche od integrazioni che dovessero in seguito intervenire. Il testo sempre
aggiornato sard presente nella infranet aziendale.

Quadro normativo di riferimento

Di seguito si richiamano le disposizioni delle diverse fonti che cosfituiscono le
norme disciplinari a cui fa riferimento il presente Codice, in aggiunta al Codice
Penale ed dalle Leggi contenenti fattispecie di reato comunqgue sempre
applicabili:

1. Lo Statuto dei Lavoratori

In ambito aziendale si applicano le disposizioni dell’art. 7 della legge 20 maggio
1970, n. 300 “Statuto dei Lavoratori’e successive modificazioni ed integrazioni
in quanto compatibili. Inparticolare si richiama il seguente:

Art. 7 Sanzioni disciplinari

Le norme disciplinari relative alle sanzioni, alle infrazioni in relazione alle quali
ciascuna di esse puo essere applicata ed alle procedure di contestazione
delle stesse, devono essere portate a conoscenza dei lavoratori mediante
affissione in luogo accessibile a tutti. Esse devono applicare quanto in materia &
stabilito da accordi e contratti di lavoro ove esistano.

I datore di lavoro non pud adottare alcun provvedimento disciplinare nei
confronti del lavoratore senza avergli preventivamente contestato I'addebito e
senza averlo senfito a sua difesa.

Il lavoratore potrd farsi assistere da un rappresentante dell'associazione
sindacale cui aderisce o conferisce mandato.

Fermo restando quanto disposto dalla leggel5 luglio 1966, n. 604, non possono
essere disposte sanzioni disciplinari che comportano mutamenti definitivi del
rapporto di lavoro; inoltre la multa non pud essere disposta per un importo
superiore a quattro ore della retribuzione di base e la sospensione dal
servizio e dalla retribuzione per piu di dieci giorni.

In ogni caso,i provvedimenti disciplinari piu gravi del richiamo verbale non
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possono  essere applicati prima che siano trascorsi cinque giorni dalla
contestazione per iscritto del fatto che vi ha dato causa.

Qualora il datore di lavoro non provveda, entro dieci giorni dall'invito rivoltogi
dall'ufficio del lavoro, a nominare il proprio rappresentante in seno al collegio di
cui al comma precedente, la sanzione disciplinare non ha effetto. Se il datore di
lavoro adisce I'autoritd giudiziaria, la sanzione disciplinare resta sospesa fino alla
definizione del giudizio.

2. Il Codice Civile

I presente Codice Disciplinare assume e fa proprie le disposizioni di diritto
privato del Codice Civile di cuiin materia di diligenza del prestatore di lavoro
subordinato, obbligo di fedeltd, direzione dell'impresa e sanzioni disciplinari,
ed in particolare i seguenti articoli:

Art. 2104 "Diligenza del prestatore di lavoro”

liprestatore di lavoro deve usare la diligenza richiesta dalla natura della
prestazione dovuta, dall'interesse dell'impresa e da quello superiore della
produzione nazionale. Deve inoltre osservare le disposizioniper |'esecuzione e
per la disciplina del lavoro impartite dall'imprenditore e dai collaboratori di
questo dal quali gerarchicamente dipende.

Art. 2105 *Obblighi di fedelta”

llprestatore di lavoro non deve trattare affari per conto proprio o di terzi
in concorrenza con l'imprenditore, né divulgare nofizie  attinenti
all’organizzazione e ai metodi di produzione dell'impresa, o farne uso in
modo da poter recare ad essa pregiudizio.

Art. 2106 “Sanzioni disciplinari”

L'inosservanza delle disposizioni contenute nei due articoli precedenti pud dar
luogo all’applicazione di sanzioni disciplinari, secondo la gravitd dell'infrazione e
in conformita delle norme corporative. E' importante sottolineare che, come la
concreta irogazione delle sanzioni disciplinari prescinda da un’eventuale
procedimento penale, in quanto le regole di condotta sono assunte
dall'azienda in piena autonomia, indipendentemente dall’illecito che eventuali
condotte possano determinare.

3. D. Lgs. 81/2008 e ss.aa. e ii.
Il presente Codice Etico e Disciplinare assume e fa proprie le disposizioni di cui al

D. Lgs. 81/2008 ed in particolare quanto previsto dagli articoli 18: Obblighi del
datore di lavoro e del dirigente, art. 19: Obblighi del preposto, art. 20: Obblighi
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dei Lavoratori

Articolo 18 - Obblighi del datore di lavoro e del dirigente

1. Il datore di lavoro, che esercita le attivita di cui all’articolo 3, e i dirigenti, che
organizzano e dirigono le stesse attivita secondo le attribuzioni e competenze
ad essi conferite, devono:

a) nominare I medico competente per |'effettuazione della sorveglianza
sanitaria nei casi previsti dal presente decreto legislativo.

b) designare preventivamente i lavoratori incaricati dell’attuazione delle misure
di prevenzione incendi e lotta antincendio, di evacuazione dei luoghi di lavoro
in caso di pericolo grave e immediato, di salvataggio, di primo soccorso e,
comunque, di gestione dell'emergenza;

c) nell’affidare i compiti ai lavoratori, tenere conto delle capacitd e delle
condizioni degli stessi in rapporto alla loro salute e alla sicurezza;

d) fornire ai lavoratori i necessari e idonei dispositivi di protezione individuale,
sentito il responsabile del servizio di prevenzione e protezione e il medico
competente, ove presente;

e) prendere le misure appropriate affinché soltanto i lavoratori che hanno
ricevuto adeguate istruzioni e specifico addestramento accedano alle zone
che li espongono ad un rischio grave e specifico;

f) richiedere I'osservanza da parte dei singoli lavoratori delle norme vigenti,
nonché delle disposizioni aziendali in materia di sicurezza e di igiene del lavoro e
di uso dei mezzi di protezione collettivi e dei dispositivi di protezione individuali
messi a loro disposizione;

g) richiedere al medico competente 'osservanza degli obblighi previsti a suo
carico nel presente decreto;

h) adottare le misure per il controllo delle situazioni di rischio in caso di
emergenza e dare istruzioni affinché i lavoratori, in caso di pericolo grave,
immediato ed inevitabile, abbandonino il posto di lavoro o la zona pericolosa;

i) informare il piU presto possibile i lavoratori esposti al rischio di un pericolo grave
e immediato circa il rischio stesso e le disposizioni prese o da prendere in
materia di protezione;

|) adempiere agli obblighi di informazione, formazione e addestramento di cui
agli articoli 36 e 37;

m) astenersi, salvo eccezione debitamente moftivata da esigenze di tutela della
salute e sicurezza, dal richiedere ai lavoratori di riprendere la loro attivitd in una
situazione di lavoro in cui persiste un pericolo grave e immediato;

n) consentire ai lavoratori di verificare, mediante il rappresentante dei lavoratori
per la sicurezza, I'applicazione delle misure di sicurezza e di protezione della
salute;

o) consegnare tempestivamente al rappresentante dei lavoratori per la
sicurezza, su richiesta di questi e per I'espletamento della sua funzione, copia
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del documento di cui all'articolo 17, comma 1, lettera a), nonché consentire al
medesimo rappresentante di accedere ai dati di cui alla letterar);

p) elaborare il documento di cui all’articolo 26, comma 3, e, su richiesta di
questi e per I'espletamento della sua funzione, consegnarne tempestivamente
copia ai rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza:;

q) prendere appropriati provvedimenti per evitare che le misure tecniche
adottate possano causare rischi per la salute della popolazione o deteriorare
'ambiente esterno verificando periodicamente la perdurante assenza di rischio:
r) comunicare all'INAIL, o all'lPSEMA, in relazione dalle rispettive competenze, a
fini statistici e informativi, i dati relativi agli infortuni sul lavoro che comportino
un'assenza dal lavoro di almeno un giorno, escluso quello dell'evento e, a fini
assicurativi, le informazioni relative agli infortuni sul lavoro che comportino
un'assenza dal lavoro superiore a tre giorni;

s) consultare il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza nelle ipotesi di cui
all’articolo 50;

f) adottare le misure necessarie ai fini della prevenzione incendi e
dell'evacuazione dei luoghi di lavoro, nonché per il caso di pericolo grave e
immediato, secondo le disposizioni di cui all'articolo 43. Tali misure devono
essere adeguate alla natura dell'attivitd, alle dimensioni dell’azienda o
dell'unita produttiva, e al numero delle persone presenti:

u) nell'ambito dello svolgimento di attivita in regime di appalto e di subappalto,
munire i lavoratori di apposita tessera di riconoscimento, corredata di fotografia,
contenente le generalita del lavoratore e I'indicazione del datore di lavoro;

v) nelle unita produttive con piv di 15 lavoratori, convocare la riunione periodica
di cui all’articolo 35;

z) aggiornare le misure di prevenzione in relazione ai mutamenti organizzativi e
produttivi che hanno rilevanza ai fini della salute e sicurezza del lavoro, o in
relazione al grado di evoluzione della tecnica della prevenzione e della
protezione;

aa) comunicare annualimente all'INAIL i nominativi dei rappresentanti dei
lavoratori per la sicurezza;

bb) vigilare affinché i lavoratori per i quali vige I'obbligo di sorveglianza sanitaria
non siano adibiti alla mansione lavorativa specifica senza il prescritto giudizio di
idoneita.

2. Il datore di lavoro fornisce al servizio di prevenzione e protezione ed al medico
competente informazioni in merito a:

a) la natura dei rischi;

b) I'organizzazione del lavoro, la programmazione e |'attuazione delle misure
preventive e protettive;

c) la descrizione degli impianti e dei processi produttivi;

d) i dati di cui al comma 1, lettera r e quelli relativi alle malattie professionali;

e) i provvedimenti adottati dagli organi di vigilanza.
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3. Gli obblighi relativi agli interventi strutturali e di manutenzione necessari per
assicurare, ai sensi del presente decreto legislativo, la sicurezza dei locali e degli
edifici assegnati in uso a pubbliche amministrazioni o a pubblici uffici, ivi
comprese le istituzioni scolastiche ed educative, restano a carico
dellamministrazione tenuta, per effetto di norme o convenzioni, alla loro
fornitura e manutenzione. In tale caso gli obblighi previsti dal presente decreto
legislativo, relativamente ai predetti interventi, si intendono assolti, da parte dei
dirigenti o funzionari preposti agli uffici interessati, con la richiesta del loro
adempimento all’amministrazione competente o al soggetto che ne ha
I'obbligo giuridico.

Articolo 19 - Obblighi del preposto

1. In riferimento alle attivitd indicate all'articolo 3, i preposti, secondo le loro
attribuzioni e competenze, devono:

a) sovrintendere e vigilare sulla osservanza da parte dei singoli lavoratori dei loro
obblighi di legge, nonché delle disposizioni aziendali in materia di salute e
sicurezza sul lavoro e di uso dei mezzi di protezione collettivi e dei dispositivi di
protezione individuale messi a loro disposizione e, in caso di persistenza della
inosservanza, informare i loro superiori diretti;

b) verificare affinché soltanto i lavoratori che hanno ricevuto adeguate istruzioni
accedano alle zone che li espongono ad un rischio grave e specifico;

c) richiedere |'osservanza delle misure per il controllo delle situazioni di rischio in
caso di emergenza e dare istruzioni affinché i lavoratori, in caso di pericolo
grave, immediato e inevitabile, abbandonino il posto di lavoro o la zona
pericolosa;

d) informare il piu presto possibile i lavoratori esposti al rischio di un pericolo
grave e immediato circa il rischio stesso e le disposizioni prese o da prendere in
materia di protezione;

e] astenersi, salvo eccezioni debitamente motivate, dal richiedere ai lavoratori
di riprendere la loro attivita in una situazione di lavoro in cui persiste un pericolo
grave ed immediato;

f] segnalare tempestivamente al datore di lavoro o al dirigente sia le deficienze
dei mezzi e delle attrezzature di lavoro e dei dispositivi di protezione individuale,
sia ogni altra condizione di pericolo che si verifichi durante il lavoro, delle quali
venga a conoscenza sulla base della formazione ricevuta;

g) frequentare appositi corsi di formazione secondo quanto previsto dall’articolo
37.

Articolo 20 . Obblighi dei lavoratori

1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di
guella delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti
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delle sue azioni o omissioni, conformemente alla sua formazione, alle istruzioni e
ai mezzi forniti dal datore di lavoro.

2. l lavoratori devono in particolare:

a) confribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti,
all’adempimento degli obblighi previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi
di lavoro;

b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai
dirigenti e dai preposti, ai fini della protezione collettiva ed individuale;

c) utiizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati
pericolosi, i mezzi di frasporto e, nonché i dispositivi di sicurezza:;

d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro
disposizione;

e) segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le
deficienze dei mezzi e dei dispositivi di cui alle lettere c) e d), nonché qualsiasi
eventuale condizione di pericolo di cui vengano a conoscenza, adoperandosi
direttamente, in caso di urgenza, nel'ambito delle proprie competenze e
possibilitd e fatto salvo I'obbligo di cui alla lettera f] per eliminare o ridurre le
situazioni di pericolo grave e incombente, dandone noftizia al rappresentante
dei lavoratori per la sicurezza;

fl non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di
segnalazione o di controllo;

g) non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro
competenza ovvero che possono compromettere la sicurezza propria o di altri
lavoratori;

h) partecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dal
datore di lavoro;

i sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal presente decreto legislativo o
comunque disposti dal medico competente.

3. | lavoratori di aziende che svolgono attivitd in regime di appalto o
subappalto, devono esporre apposita tessera di riconoscimento, corredata di
fotografia, contenente le generalitd del lavoratore e I'indicazione del datore di
lavoro. Tale obbligo grava anche in capo ai lavoratori autonomi che esercitano
direttamente la propria attivitd nel medesimo luogo di lavoro, i quali sono tenuti
a provvedervi per proprio conto.

b) partecipare a corsi di formazione specifici in materia di salute e sicurezza sul
lavoro, incentrati sui rischi propri delle attivita svolte, secondo le previsioni di cui
all'articolo 37, fermi restando gli obblighi previsti da norme speciali.

Articolo 22 - Obblighi dei progettisti
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1. | progettisti dei luoghi e dei posti di lavoro e degli impianti rispettano i principi
generali di prevenzione in materia di salute e sicurezza sul lavoro al momento
delle scelte progettuali e tecniche e scelgono attrezzature, componenti e
dispositivi di protezione rispondenti alle disposizioni legislative e regolamentari in
materia.

Articolo 23 - Obblighi dei fabbricanti e dei fornitori

1. Sono vietati la fabbricazione, la vendita, il noleggio e la concessione in uso di
attrezzature di lavoro, dispositivi di protezione individuali ed impianti non
rispondenti alle disposizioni legislative e regolamentari vigenti in materia di salute
e sicurezza sul lavoro.

2. In caso di locazione finanziaria di beni assoggettati a procedure di
attestazione alla conformitd, gli stessi debbono essere accompagnati, a cura
del concedente, dalla relativa documentazione.

Articolo 24 - Obblighi degli installatori

1. Gli installatori e montatori di impianti, attrezzature di lavoro o altri mezzi
tecnici, per la parte di loro competenza, devono attenersi alle norme di salute e
sicurezza sul lavoro, nonché alle istruzioni fornite dai rispettivi fabbricanti.

Articolo 25 - Obblighi del medico competente

1. Il medico competente:

a) collabora con il datore di lavoro e con il servizio di prevenzione e protezione
alla valutazione dei rischi, anche ai fini della programmazione, ove necessario,
della sorveglianza sanitaria, alla predisposizione della attuazione delle misure
per la tutela della salute e della integrita psico-fisica dei lavoratori, all’attivita di
formazione e informazione nei confronti dei lavoratori, per la parte di
competenza, e alla organizzazione del servizio di primo soccorso considerando i
particolari tipi di lavorazione ed esposizione e le peculiari modalita organizzative
del lavoro. Collabora inolire alla attuazione e valorizzazione di programmi
volontari di “promozione della salute”, secondo i principi della responsabilita
sociale;

b) programma ed effettua la sorveglianza sanitaria di cui all'arficolo 41
attraverso protocolli sanitari definiti in funzione dei rischi SpeCIfICI e tenendo in
considerazione gli indirizzi scientifici piu avanzati;

c) istituisce, anche tramite I'accesso alle cartelle sanitarie e di rischio, di cui alla
lettera f), aggiorna e custodisce, sotto la propria responsabilitd, una cartella
sanitaria e dirischio per ogni lavoratore sottoposto a sorveglianza sanitaria. Nelle
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aziende o unitd produttive con piu di 15 lavoratori iI medico competente
concorda con il datore dilavoro il luogo di custodia;

d] consegna al datore di lavoro, alla cessazione del’incarico, la
documentazione sanitaria in suo possesso, nel rispetto delle disposizioni di cui al
decreto legislativo del 30 giugno 2003 n.196, e con salvaguardia del segreto
professionale;

e) consegna al lavoratore, alla cessazione del rapporto di lavoro, la
documentazione sanitaria in suo possesso e gli fornisce le informazioni riguardo
la necessita di conservazione;

fl invia all'lSPESL, esclusivamente per via telematica, le cartelle sanitarie e di
rischio nei casi previsti dal presente decreto legislativo, alla cessazione del
rapporto di lavoro, nel rispetto delle disposizioni di cui al decreto legislativo 30
giugno 2003, n. 196. Il lavoratore interessato pud chiedere copia delle predette
cartelle all'lSPESL anche attraverso il proprio medico di medicina generale;

g) fornisce informazioni ai lavoratori sul significato della sorveglianza sanitaria cui
sono sottoposti e, nel caso di esposizione ad agenti con effetti a lungo termine,
sulla necessita di sottoporsi ad accertamenti sanitari anche dopo la cessazione
della attivitd che comporta I'esposizione a tali agenti. Fornisce alitresi, a
richiesta, informazioni analoghe ai rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza;
h) informa ogni lavoratore interessato dei risultati della sorveglianza sanitaria di
cui all'arficolo 41 e, a richiesta dello stesso, gli rilascia copia della
documentazione sanitaria;

i) comunica per iscritto, in occasione delle riunioni di cui all'articolo 35, al datore
di lavoro, al responsabile del servizio di prevenzione protezione dai rischi, ai
rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza, i risultati anonimi collettivi della
sorveglianza sanitaria effettuata e fornisce indicazioni sul significato di detti
risultati ai fini della attuazione delle misure per la tutela della salute e della
integrita psico-fisica dei lavoratori;

I) visita gli ambienti di lavoro almeno una volta all'anno o a cadenza diversa
che stabilisce in base alla valutazione dei rischi; la indicazione di una periodicitd
diversa dall'annuale deve essere comunicata al datore di lavoro ai fini della sua
annotazione nel documento di valutazione dei rischi;

m) partecipa alla programmazione del controllo dell'esposizione dei lavoratori i
cui risultati gli sono forniti con tempestivitd ai fini della valutazione del rischio e
della sorveglianza sanitaria;

n) comunica, mediante autocertificazione, il possesso dei titoli e requisiti di cui
all'articolo 38 al Ministero della salute entro il termine di sei mesi dalla data di
entrata in vigore del presente decreto.

-

Artficolo 26 - Obblighi connessi ai contratti d'appalto o d'opera o di
somministrazione
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1. Il datore di lavoro, in caso di affidamento dei lavori all’impresa appaltatrice o
a lavoratori autonomi all’interno della propria azienda, o di una singola unita
produttiva della stessa, nonché nell'lambito dell'intero ciclo produttivo
dell'azienda medesima:

a) verifica, con le modalitd previste dal decreto di cui all'articolo 6, comma 8,
lettera g), l'idoneita tecnico professionale delle imprese appaltatrici o dei
lavoratori autonomi in relazione ai lavori da affidare in appalto o mediante
confratto d'opera o di somministrazione. Fino alla data di entrata in vigore del
decreto di cui al periodo che precede, la verifica € eseguita attraverso le
seguenti modalitd:

1) acquisizione del certificato di iscrizione alla camera di commercio, industria e
artigianato;

2) acquisizione dell'autocertificazione dell'impresa appaltatrice o dei lavoratori
autonomi del possesso dei requisiti di idoneitd tecnico professionale, ai sensi
dell'art. 47 del testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa, di cui al decreto del Presidente della
Repubblica del 28 dicembre 2000, n. 445;

b) fornisce agli stessi soggetti 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 attivitd.

2. Nell'ipotesi di cui al comma 1, i datori di lavoro, ivi compresi i subappaltatori:
a) cooperano all'attuazione delle misure di prevenzione e protezione dai rischi
sul lavoro incidenti sull' attivita lavorativa oggetto dell’appalto;

b) coordinano gli interventi di protezione e prevenzione dai rischi cui sono
esposti i lavoratori, informandosi reciprocamente anche al fine di eliminare rischi
dovuti dlle interferenze tra i lavori delle diverse imprese coinvolte nell’esecuzione
dell'opera complessiva.

3. Il datore di lavoro committente promuove la cooperazione ed |l
coordinamento di cui al comma 2, elaborando un unico documento di
valutazione dei rischi che indichi le misure adottate per eliminare o, ove cid non
e possibile, ridurre al minimo i rischi da interferenze. Tale documento € allegato
al contratto di appalto o di opera. Ai contratti stipulati anteriormente al 25
agosto 2007 ed ancora in corso alla data del 31 dicembre 2008, i| documento di
cui al precedente periodo deve essere allegato entro tale ultima data. Le
disposizioni del presente comma non si applicano ai rischi specifici propri
dell'attivitd delle imprese appaltatrici o dei singoli lavoratori autonomi.

4. Ferme restando le disposizioni di legge vigenti in materia di responsabilita
solidale per I mancato pagamento delle retribuzioni e dei contribufi
previdenziali e assicurativi, I'imprenditore committente risponde in solido con
I’appaltatore, nonché con ciascuno degli eventuali subappaltatori, per tutti i
danni per i quali il lavoratore, dipendente dall’appaliatore o dal
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subappaltatore, non risulti indennizzato ad opera dell’lstituto nazionale per
I'assicurazione contro gli infortuni sul lavoro (INAIL) o dell'lstituto di previdenza
per il settore marittimo (IPSEMA). Le disposizioni del presente comma non si
applicano ai danni conseguenza dei rischi specifici propri dell’attivitd delle
imprese appaltatrici o subappaltatrici.

5. Nei singoli contratti di subappalto, di appalto e di somministrazione, anche
qualora in essere al momento della data di entrata in vigore del presente
decreto, di cui agli articoli 1559, ad esclusione dei contratti di somministrazione
di beni e servizi essenziali, 1655, 1656 e 1677 del codice civile, devono essere
specificamente indicati a pena di nullitd ai sensi dell’articolo 1418 del codice
civile i costi relativi alla sicurezza del lavoro con particolare riferimento a quelli
propri connessi allo specifico appalto. Con riferimento ai contratti di cui al
precedente periodo stipulati prima del 25 agosto 2007 i costi della sicurezza del
lavoro devono essere indicati entro il 31 dicembre 2008, qualora gli stessi
contratti siano ancora in corso a tale data. A tali dati possono accedere, su
richiesta, il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza e gli organismi locali
delle organizzazioni sindacali dei lavoratori  comparativamente  piU
rappresentative a livello nazionale.

6. Nella predisposizione delle gare di appalto e nella valutazione delllanomalia
delle offerte nelle procedure di affidamento di appalti di lavori pubblici, di servizi
e di forniture, gli enti aggiudicatori sono tenuti a valutare che il valore
economico sia adeguato e sufficiente rispetto al costo del lavoro e al costo
relativo alla sicurezza, il quale deve essere specificamente indicato e risultare
congruo rispetto all'entitd e alle caratteristiche dei lavori, dei servizi o delle
forniture. Ai fini del presente comma il costo del lavoro e determinato
periodicamente, in apposite tabelle, dal Ministro del lavoro e della previdenza
sociale, sulla base dei valori economici previsti dalla contrattazione collettiva
stipulata dai sindacati comparativamente piU rappresentativi, delle norme in
materia previdenziale ed assistenziale, dei diversi settori merceologici e delle
differenti aree territoriali. In mancanza di contratto collettivo applicabile, il costo
del lavoro e' determinato in relazione al contratto collettivo del settore
merceologico piu vicino a quello preso in considerazione.

/. Per quanto non diversamente disposto dal decreto legislativo 12 aprile 2006
n. 163, come da ultimo modificate dall’articolo 8, comma 1, della legge 3
agosto 2007, n. 123, trovano applicazione in materia di appalti pubblici le
disposizione del presente decreto.

8. Nell'ambito dello svolgimento di attivita in regime di appalto o subappalto, il
personale occupato dall'impresa appaltatrice o subappaltatrice deve essere
munito di apposita tessera di riconoscimento corredata di fotografia,
contenente le generalita del lavoratore e I'indicazione del datore di lavoro.
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Articolo 31 - Servizio di prevenzione e protezione

1. Salvo quanto previsto dall’articolo 34, il datore di lavoro organizza il servizio di
prevenzione e protezione all'interno della azienda o della unita produttiva, o
incarica persone o servizi esterni costituiti anche presso le associazioni dei datori
di lavoro o gli organismi paritetici, secondo le regole di cui al presente articolo.

2. Gli addetti e i responsabili dei servizi, interni o esterni, di cui al comma 1,
devono possedere le capacitd e i requisiti professionali di cui all'articolo 32,
devono essere in numero sufficiente rispetto alle caratteristiche dell’azienda e
disporre di mezzi e di tempo adeguati per lo svolgimento dei compiti loro
assegnati. Essi non possono subire pregiudizio a causa della attivitad svolta
nell'espletamento del proprio incarico.

3. Nell'ipotesi di utilizzo di un servizio interno, il datore di lavoro pud avvalersi di
persone esterne alla azienda in possesso delle conoscenze professionali
necessarie, per integrare, ove occorrq, I'azione di prevenzione e protezione del
servizio.

4. |l ricorso a persone o servizi esterni € obbligatorio in assenza di dipendenti che,
al'interno dell'azienda ovvero dell’'unitd produttiva, siano in possesso dei
requisiti di cui all'articolo 32.

5. Ove il datore di lavoro ricorra a persone o servizi esterni non € per questo
esonerato dalla propria responsabilita in materia.

6. L'istituzione del servizio di prevenzione e protezione all’interno dell'azienda,
ovvero dell'unita produttiva, € comunque obbligatoria nei seguenti casi:

a) nelle aziende industriali di cui all’articolo 2 del decreto legislativo 17 agosto
1999, n. 334, e successive modificazioni,, soggette all’obbligo di notifica o
rapporto, ai sensi degli articoli 6 e 8 del medesimo decreto;

b) nelle centrali termoelettriche;

c) negli impianti ed installazioni di cui agli articoli 7, 28 e 33 del decreto
legislativo 17 marzo 1995, n. 230, e successive modificazioni;

d) nelle aziende per la fabbricazione ed il deposito separato di esplosivi, polveri
€ munizioni;

e] nelle aziende industriali con oltre 200 lavoratori;

f) nelle industrie estrattive con oltre 50 lavoratori;

g) nelle strutture diricovero e cura pubbliche e private con oltre 50 lavoratori.

7. Nelle ipotesi di cui al comma 6 il responsabile del servizio di prevenzione e
protezione deve essere interno.

8. Nei casi di aziende con pivu unitd produttive nonché nei casi di gruppi di
imprese, pud essere istituito un unico servizio di prevenzione e protezione. | datori
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di lavoro possono rivolgersi a tale struttura per l'istituzione del servizio e per la
designazione degli addetti e del responsabile.

Articolo 32 - Capacita e requisiti professionali degli addetti e dei responsabili dei
servizi di prevenzione e protezione interni ed esterni

1. Le capacita ed i requisiti professionali dei responsabili e degli addetti qi servizi
di prevenzione e protezione interni o esterni devono essere adeguati alla natura
dei rischi presenti sul luogo di lavoro e relativi alle attivitd lavorative.

2. Per lo svolgimento delle funzioni da parte dei soggetti di cui al comma 1, &
necessario essere in possesso di un fitolo di studio non inferiore al diploma di
istruzione secondaria superiore nonché di un attestato di frequenza, con verifica
dell’apprendimento, a specifici corsi di formazione adeguati alla natura dei
rischi presenti sul luogo di lavoro e relativi alle attivitd lavorative. Per lo
svolgimento della funzione di responsabile del servizio prevenzione e protezione,
oltre ai requisiti di cui al precedente periodo, & necessario possedere un
attestato di frequenza, con verifica dell'apprendimento, a specifici corsi di
formazione in materia di prevenzione e protezione dei rischi, anche di natura
ergonomica e da stress lavoro-correlato di cui all’articolo 28, comma 1, di
organizzazione e gestione delle attivitd tecnico amministrative e di tecniche di
comunicazione in azienda e di relazioni sindacali. | corsi di cui ai periodi
precedenti devono rispettare in ogni caso quanto previsto dall'accordo sancito
il 26 gennaio 2006 in sede di Conferenza permanente per i rapporti tra lo Stato,
le regioni e le province autonome di Trento e di Bolzano, pubblicato nella
Gazzetta ufficiale n. 37 del 14 febbraio 2006, e successive modificazioni.

3. Possono altresi svolgere le funzioni di responsabile o addetto coloro che, pur
non essendo in possesso del titolo di studio di cui al comma 2, dimostrino di aver
svolto una delle funzioni richiamate, professionalmente o alle dipendenze di un
datore di lavoro, almeno da sei mesi alla data del 13 agosto 2003 previo
svolgimento dei corsi secondo quanto previsto dall’accordo di cui al comma 2.

4. | corsi di formazione di cui al comma 2 sono organizzati dalle regioni e dalle
province autonome di Trento e di Bolzano, dalle universita, dall'ISPESL, dall'INAIL,
o dall'lPSEMA per la parte di relativa competenza, dal Corpo nazionale dei vigili
del fuoco dall'lamministrazione della Difesa, dalla Scuola superiore della
pubblica amministrazione e dalle altre Scuole superiori delle singole
amministrazioni, dalle associazioni sindacali dei datori di lavoro o dei lavoratori o
dagli organismi paritetici, nonché dai soggetti di cui al punto 4 dell’accordo di
cui al comma 2 nel rispetto dei limiti e delle specifiche modalita ivi previste.
Ulteriori soggetti formatori possono essere individuati in sede di Conferenza
permanente per i rapporti tra lo Stato, le regioni e le province autonome di
Trento e di Bolzano.
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5. Coloro che sono in possesso di laurea in una delle seguenti classi: L7, L8, L9,
L17, L23, di cui al decreto del Ministro dell’'universita e della ricerca in data 16
marzo 2007, pubblicato nel S.O alla G.U. n. 155 del 6 luglio 2007, o nelle classi 8, 9,
10, 4, di cui al decreto del Ministro dell’universita e della ricerca scientifica e
tecnologica in data 4 agosto 2000, pubblicato nel S.O alla G.U. n. 245 del 19
ottobre 2000, ovvero nella classe 4 di cui al decreto del Ministro dell'universita e
della ricerca scientifica e tecnologica in data 2 aprile 2001, pubblicato nel S.0O.
alla G.U. n. 128 del 5 giugno 2001, ovvero di alire lauree riconosciute
corrispondenti ai sensi della normativa vigente, sono esonerati dalla frequenza
ai corsi di formazione di cui al comma 2, primo periodo. Ulteriori fitoli di studio
possono essere individuati in sede di Conferenza permanente per i rapporti tra lo
Stato, le regioni e le province autonome di Trento e di Bolzano.

6. | responsabili e gli addetti dei servizi di prevenzione e protezione sono tenuti a
frequentare corsi di aggiornamento secondo gli indirizzi definiti nell’accordo
Stato-regioni di cui al comma 2. E fatto salvo quanto previsto dall’ articolo 34.

/. Le competenze acquisite a seguito dello svolgimento delle aftivita di
formazione di cui al presente arficolo nei confronti dei componenti del servizio
interno sono registrate nel libretto formativo del cittadino di cui all’articolo 2,
comma 1, lettera i), del decreto legislativo 10 settembre 2003, n. 276, e
successive modificazioni.

8. Negli istituti di istruzione, di formazione professionale e universitari e nelle
istituzioni dell’alta formazione artistica e coreutica, il datore di lavoro che non
opta per lo svolgimento diretto dei compiti propri del servizio di prevenzione e
protezione dei rischi designa il responsabile del servizio di prevenzione e
protezione, individuandolo tra:

a) il personale interno all'unita scolastica in possesso dei requisiti di cui al
presente articolo che si dichiari a tal fine disponibile;

b) il personale interno ad una unitd scolastica in possesso dei requisiti di cui al
presente articolo che si dichiari disponibile ad operare in una pluralita di istituti.

9. In assenza di personale di cui alle lettere a) e b) del comma 8, gruppi di istituti
possono avvalersi in maniera comune dell'opera di un unico esperto esterno,
tramite stipula di apposita convenzione, in via prioritaria con gli enti locali
proprietari degli edifici scolastici e, in via subordinata, con enti o istituti
specializzati in materia di salute e sicurezza sul lavoro o con altro esperto esterno
libero professionista.

10. Nei casi di cui al comma 8 il datore di lavoro che si avvale di un esperto
esterno per ricoprire l'incarico di responsabile del servizio deve comunque
organizzare un servizio di prevenzione e protezione con un adeguato numero di
addetti.
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Articolo 33 - Compiti del servizio di prevenzione e protezione

1. Il servizio di prevenzione e protezione dai rischi professionali provvede:

a) all'individuazione dei fattori di rischio, alla valutazione dei rischi e
all'individuazione delle misure per la sicurezza e la salubritd degli ambienti di
lavoro, nel rispetto della normativa vigente sulla base della specifica
conoscenza dell'organizzazione aziendale;

b) ad elaborare, per quanto di competenza, le misure preventive e protettive di
cui all'articolo 28, comma 2, e i sistemi di controllo di tali misure:

c¢) ad elaborare le procedure di sicurezza per le varie attivitd aziendali:

d) a proporre i programmi di informazione e formazione dei lavoratori:

e) a partecipare alle consultazioni in materia di tutela della salute e sicurezza sul
lavoro, nonché alla riunione periodica di cui all’ articolo 35:

f] a fornire ai lavoratori le informazioni di cui all’articolo 36.

2.1 componenti del servizio di prevenzione e protezione sono tenuti al segreto in
ordine ai processi lavorativi di cui vengono a conoscenza nell’esercizio delle
funzioni di cui al presente decreto legislativo.

3. Il servizio di prevenzione e protezione & utilizzato dal datore di lavoro.

Articolo 34 - Svolgimento diretto da parte del datore di lavoro dei compiti di
prevenzione e protezione dai rischi

1. Salvo che nei casi di cui all'articolo 31, comma 6, il datore di lavoro pud
svolgere direttamente i compiti propri del servizio di prevenzione e protezione
dai rischi, di primo soccorso, nonché di prevenzione incendi e di evacuazione,
nelle ipotesi previste nell'allegato 2 dandone preventiva informazione al
rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ed alle condizioni di cui ai commi
successivi.

2. Il datore di lavoro che intende svolgere i compiti di cui al comma 1, deve
frequentare corsi di formazione, di durata minima di 16 ore e massima di 48 ore,
adeguati alla natura dei rischi presenti sul luogo di lavoro e relativi alle attivita
lavorative, nel rispetto dei contenuti e delle articolazioni definiti mediante
accordo in sede di Conferenza permanente per i rapporti tra lo Stato, le regioni
e le province autonome di Trento e di Bolzano, entro il termine di dodici mesi
dall’entrata in vigore del presente decreto legislativo. Fino alla pubblicazione
dell'accordo di cui al periodo precedente, conserva validitd la formazione
effettuata ai sensi dell’articolo 3 del decreto ministeriale 16 gennaio 1997, il cui
contenuto & riconosciuto dalla Conferenza permanente per i rapporti tfra lo
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Stato, le regioni e le province autonome di Trento e di Bolzano in sede di
definizione dell'accordo di cui al periodo precedente.

3. Il datore di lavoro che svolge i compiti di cui al comma 1 € aliresi tenuto a
frequentare corsi di aggiornamento nel rispetto di quanto previsto nell’accordo
di cui al precedente comma. L'obbligo di cui al precedente periodo si applica
anche a coloro che abbiano frequentato i corsi di cui all’articolo 3 del decreto
ministeriale 16 gennaio 1997 e agli esonerati dalla frequenza dei corsi, ai sensi
dell’articolo 95 del Decreto legislativo 19 settembre 1994, n. 626.
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4.11D. Lgs. 231/01 e ss.aa. e ii.

Il presente Codice assume e fa proprie le disposizioni di cui al D. Lgs.
231/01 ed in particolare nel “Modello di organizzazione, gestione e controllo”
approvato dall'azienda, comprese tutte le procedure, le istituzioni aziendali, le
comunicazioni, disposizioni e ordini di servizio per le parti in cui sono disciplinati
I comportamenti corretti atti a prevenire o evitare il verificarsi dei reati
contemplati nel decreto stesso. Il Modello di organizzazione, gestione e controllo
& definito da documenti di origine interna approvati, di cui il presente Codice
etico e disciplinare ne € parte integrante e complementare:

2.4.1. Manuale integrato dell' Organizzazione e del Sistema Gestione Qualita
2.4.2 Procedure ed istruzioni aziendali in vigore

2.4.3 Organigramma Aziendale in vigore

2.4.4 Mansionario Aziendale in vigore

2.4.5 Circolari e comunicazioni interne in vigore

2.4.6 Atti dell'amministratore concernenti I'organizzazione aziendale

| requisiti procedurali, comportamentali e di processo in essi richiamati sono da
considerarsi per tutti i lavoratori oggetto del presente Codice Etico e
Disciplinare.

5. Il Contratto Collettivo Nazionali di Lavoro

Il presente Codice assume e fa proprie le disposizioni contenute nelContratto

Collettivo Nazionale di Lavoro di riferimento per i Lavoratori del Terziario —.
Telecomunicazioni
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6. Principi di comportamento e codice disciplinare interno

Il lavoratore, a prescindere dall'inquadramento o livello retfributivo, nello
svolgimento delle proprie mansioni, deve attenersi scrupolosamente alle
indicazioni fornite dai propri superiori gerarchici. In caso di difficolta di
applicazione di quanto indicato o proceduralizzato non €& autorizzato a
deviazioni o deroghe, ed & tenuto a rivolgersi al proprio superiore gerarchico.
Per questioni attinenti alla salute e sicurezza pud rivolgersi al proprio
Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza.

Il lavoratore nei confronti dei colleghi di lavoro deve mantenere un
comportamento corretto ed educato. In caso di contfrasti e discussioni,
divergenze di opinione sono tenuti a riportare ai propri superiori gerarchici per le
decisioni di merito. Aggressioni fisiche o verbali, minacce, diffusione di notizie
false o mendaci sull'onorabilitd di un collega possono essere oggetto di gravi
provvedimenti disciplinari, compresa l'interruzione del rapporto di lavoro, a
prescindere dal fatto che la persona danneggiata o meno sporga denuncia-
guerela.

| superiori impronteranno i rapporti con i dipendenti subordinati nel rispetto delle
regole di dignitd, decoro, collaborazione ed educazione.

L'azienda avrd cura di mettere i lavoratori in condizione di evitare possibili
equivoci o interpretazioni circa le persone alle quali per esigenze organizzative e
lavorative, oltre che al superiore diretto, ciascun lavoratore e tenuto a rivolgersi.
L'organigramma ed il mansionario aziendale in vigore sono i documenti
appovati dal’ Amministratore Unico.

Il lavoratore deve tenere un comportamento corretto con riferimento ai doveri
inerenti all’esplicazione delle mansioni affidategli, consapevole del fatto che
una omissione o deviazione dal comportamento atteso possono provocare
danni economici e all'immagine aziendale, sanzioni amministrative,
procedimenti givdiziari a carico degli organi societari.

In particolare deve:

1. Rispettare |'orario di lavoro e adempiere alle formalitd prescritte
dall'Azienda per il controllo delle presenze, le trasferte e le missioni
aziendali.

2. Comunicare eventuali assenze al proprio responsabile entro il mattino del
primo giorno di assenza e, nell'ipotesi di assenza per malattia, far
pervenire il certificato medico all’'ufficio “Amministrazione” entro il
secondo giorno di assenza;
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Svolgere la propria attivitd in modo diligente osservando le disposizionidel
contratto, le disposizioni emanate dall’ Amministratore, nonche’ le istruzioni
impartite dai superiori gerarchici.

Mantenere il segreto sugli interessi dell' Azienda, non trarre profitto da
guanto forma oggetto delle sue funzioni, ne svolgere attivitd contrarie agli
interessi della produzione aziendale o alla immagine e reputazione
aziendale.

Aver cura del materiale, delle attrezzature, degli strumenti di lavoro;
mantenere puliti ed in ordine i bagni, gli antibagni; non gettare nei water
e nei lavandini oggetti estranei o occludenti; usare, nei bagni,
comportamenti civili nel rispetto di tutti i dipendenti;

Prendersi cura della propria sicurezza e della propria salute e di quella
delle alfre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui possono ricadere gli
effetti delle proprie azioni o omissioni, conformemente alla formazione ed
alle istruzioni ricevute ed ai mezzi forniti dal datore di lavoro;

Osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dalla Direzione per la
protezione della salute e della sicurezza collettiva ed individuale

Utilizzare correttamente le attrezzature, | mezzi di trasporto, anche privati
se utilizzati nell’esercizio di funzioni aziendali, i dispositivi di sicurezza;

. Segnalare immediatamente al datore di lavoro le deficienze dei mezzi e
dispositivi di sicurezza, nonché le altre eventuali condizioni di pericolo,
adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell'ambito delle proprie
competenze e possibilita, per eliminare o ridurre tali deficienze o pericoli

10.Non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o

di segnalazione o di controllo

11.Non compiere di propria iniziativa operazioni che non sono di propria

competenza e che possono compromettere la sicurezza propria o di altri
lavoratori

12.Sottoporsi ai controlli sanitari previsti dalla Direzione e dal Medico

Competente

13.Contribuire, insieme al datore di lavoro, allladempimento di tutti gli

obblighi imposti dall'autoritd competente o comunque necessari per
tutelare la sicurezza e la salute dei lavoratori durante il lavoro
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14.Contribuire, insieme al legale rappresentante ed ai responsabil,
all'adempimento di tutti gli obblighi imposti dall’autoritd competente o
comungue necessari per tutelare la sicurezza e la integritd delle
informazioni, siano esse considerabili dati sensibili o ordinari, con
riferimento a: Clienti, Utenti, Committenti, Organi Societari, Lavoratori,
Fornitori.

15.Non rilasciare a Clienti o loro congiunti, a colleghi o responsabili o loro
congiunti, a fornitori, ed in generale a Terzi non autorizzati, informazioni e
dati inerenti I'erogazione dei servizi, stato dei pagamenti, intestatari dei
contfratti, o qualsiasi altra informazione per nessuna ragione o
motivazione.

16.Segnalare con tempestivitd al proprio superiore eventuali irregolarita
nell'andamento del lavoro o nella gestione dei servizi, o nella gestione del
rapporto con il Cliente/Utente di cui venga a conoscenza.

17.Non infrodurre bevande alcoliche nei locali aziendali senza
autorizzazione. Non assumere bevande alcoliche durante e fuori i pasti nel
caso in cui per circostanze lavorative & previsto I'uso del mezzo aziendale
o privato per finalita aziendali.

18.Non fare uso di sostanze alcoliche, stupefacenti o psicotrope prima
dell'ingresso al lavoro, durante I'orario lavorativo o nelle pause dal lavoro.

19.Non presentarsi o stare al lavoro né guidare mezzi aziendali o privati in
stato di alterazione e/o ubriachezza o sotto I'effetto di sostanze
stupefacenti o psicotrope.

20.Nel caso in cui si trovi alla guida di mezzi all'interno del parcheggio
aziendale, tenere una velocitd moderata ed un comportamento di guida
corretto, evitando manovre che possano arrecare danno a persone,
animali o cose.

21.Aver cura del veicolo assegnato, segnalare tempestivamente qualsiasi
guasto o malfunzionamento al responsabile nonché riconsegnarlo in
perfetto stato

22.Ufilizzare i veicoli aziendali esclusivamente per ragioni inerenti |'attivita
lavorativa; il mezzo deve essere registrato su un apposito modulo appeso
in bacheca. Non & permesso I'utilizzo del mezzo in giornate non lavorative

23.Verificare la presenza nel veicolo di una carta carburante aggiornata,

utilizzare mezzi di pagamento che assicurino la tracciabilitd per acquisti
relativi a missioni a trasferte aziendali.
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24.Osservare nella conduzione del veicolo le disposizioni del Codice della
Strada, nonché tutte le possibili misure precauzionali di sicurezza volte a
prevenire possibili rischi per la salute I'incolumita di se stessi e dei terzi: in
caso di incidente stradale, compilare la documentazione necessaria,
nonché informare tempestivamente il datore dilavoro.

25.Nell'vtilizzo di mezzi di trasporto aziendali o nell'utilizzo di mezzi privati in
orario di lavoro e comandati di servizio, evitare di trasportare Terzi o merci
personali o private non attinenti allo svolgimento dell’ attivita.

26.Rispettare il divieto assoluto di fumo nei locali aziendali.

27.Utilizzare il telefono aziendale, di rete fissa o mobile, nonché il fax, internet
e la posta elettronica per scopi inerenti all’ attivita lavorativa

28.Tenere la propri area di lavoro in ordine e pulita.

29.Richiedere eventuali permessi, in forma scritta, con almeno un giorno di
anticipo o, nel caso di esigenze impreviste sopravvenute, almeno entro la
prima mezz'ora dell’orario di lavoro

30.Rispettare i turni di ferie concordati con I' Azienda

31.Comunicare tempestivamente ogni cambiamento di domicilio e/o
residenza e consegnare all’Azienda la documentazione obbligatoria

32.Presentarsi al lavoro in modo dignitoso e tenere un comportamento
corretto ed urbano.

33.Non effettuare di propria iniziativa regali o altre utilitd a Pubblici Funzionar,
Clienti, consulenti o altre figure da questi indicate, e non consegnare per
conto di TERRE CABLATE regali o altre utilitd senza autorizzazione espressa
del Legale Rappresentante e comunque sempre in rispondenza ai principi
del Codice Etico.

34. Attenersi a quanto riportato dal Codice Etico aziendale in vigore in termini
di comportamento, obblighi di comunicazione e collaborazione. Ogni
violazione del Codice Etico che venisse accertata dall' Azienda potrd
essere oggetto di sanzioni e provvedimenti disciplinari irogate secondo le
procedure previste dal CCNL di riferimento e dalla Legge 300/1970 e
$s.QQ. €.

L'azienda informa tutti i propri dipendenti che per |'accertamento delle
violazioni del presente regolamento disciplinare potranno essere disposti
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controlli diretti ed indiretti, avvalendosi di mezzi idonei ad accertare i fatti nel
rispetto delle norme sulla privacy e dei diritti delle persone softtoposte ad
accertamento. Il personale tutto, i soci ed i collaboratori che venissero a
conoscenza di atti o comportamenti rientranti nelle fattispecie sopra indicate
sono tenuti a comunicarne le circostanze sia all’Organismo di Vigilanza che al
Legale Rappresentante.

Regolamento specifico per uso degli strumenti informatici aziendali

| dipendenti ed i collaboratori sono tenuti ad attenersi alle seguenti disposizioni e
norme comportamentali, il cui mancato rispetto comporta, in capo al
dipendente, l'assunzione diretta delle responsabilitd nascenti da condotte
scorrette e determina, in applicazione del vigente CCNL di categoria, la
contestabilitd di comportamenti suscettibili di provvedimenti disciplinari:

a) per evitare il grave pericolo di introdurre virus informatici nei sistemi informatici
aziendali, devono essere utilizzati esclusivamente programmi installati o dati in
uso dalla direzione aziendale. In particolare & vietato scaricare files e software
— anche gratuiti - prelevati da siti internet, se non su espressa autorizzazione
della Direzione Aziendale o funzione delegata.

b) non & consentito utilizzare programmi informatici o strumenti per intercettare,
falsificare, alterare o sopprimere per finalita illecite I contenuto di
comunicazioni e/o documenti informatici.

c)evitare di copiare files di provenienza incerta o esterna su supporti
magnetici/ottici per finalitd non attinente alla propria prestazione lavorativa.

d)le unitd direte e gli applicativi gestionali sono aree destinate alla condivisione
di informazioni strettamente professionali e non possono essere utilizzate per
scopi diversi. Pertanto non devono essere collocati, neppure
temporaneamente, in queste aree, files che non siano attinenti lo svolgimento
dell’attivitd lavorativa.

e) non e consentito accedere a siti infernet con contenuti penalmente rilevanti,
nel caso che involontariamente il lavoratore o collaboratore acceda a tali siti
€ suo dovere comunicare tempestivamente al legale rappresentante il fatto.

f) non & consentita I'effettuazione di ogni genere di transazione finanziaria
personale tramite internet, ivi comprese le operazioni di remote banking,
acquisti on-line e simili, salvo i casi in cui effettuati dalle funzioni previste e con
il ispetto delle normali procedure di acquisto.

g)si raccomanda di evitare ogni forma di registrazione, anche a fitolo
personale, in siti i cui contenuti non siano legati all’attivita lavorativa.
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h)non & permessa la partecipazione, per motivi non professionali, a forum,
I'utilizzo di chat line, di bacheche elettroniche anche utilizzando pseudo mini
o nomi di fantasia.

) la posta elettronica, sia interna che esterna, & un mezzo di comunicazione
messo a disposizione del dipendente per consentirgli lo svolgimento della
propria attivita lavorativa. Le € mail private sono da considerare alla stregua
di corrispondenza ordinaria per cui il dipendente & tenuto a prevedere indirizzi
e mail distintiai fini dell'invio e della ricezione di messaggi privati.

j) ogni comunicazione scritta (interna/esterna) inviata e/o ricevuta attraverso
sistemi informatici e/o fax che riguardi o contenga impegni per I'azienda
deve essere visionata ed autorizzata dalla Direzione; se in entrata, deve
essere consegnata alla Direzione.

ISTRUZIONI PER GLI INCARICATI PER IL TRATTAMENTO DEI DATI SU SUPPORTO
INFORMATICO

e Al fini del presente documento, si intende con “Sistema Informatico”
qualunque sistema informatico in cui siano presenti dati di cui il Cliente o
Utente ne sia titolare, in forma di banche dati, o anche solo una porzione di
esse.

e Perl'accesso ai sistemi informatici, vengono consegnate all’Incaricato le
credenziali di autenticazioni. Tali credenziali hanno carattere strettamente
individuale e non devono essere comunicate o rese conoscibili da alcuno.
Solo il Responsabile & a conoscenza di tutte le credenziali assegnate agli
Incaricati per garantire lo svolgimento delle attivita lavorative in caso di
assenza o di impedimento dell'Incaricato.

e L'accesso al Sistema Informatico dovra essere protetto mediante una
procedura di autenticazione basata su credenziali di identificazione associate
univocamente all'incaricato o agliincaricati al trattamento.

e La componente riservata delle credenziali (ad esempio la password) deve
essere conservata segretamente dall'incaricato al trattamento, eventuali
dispositivi contenenti la parte riservata delle credenziali (cd-card, smart-card,
o altro supporto di memorizzazione) devono essere custoditi con la massima
cura dall'Incaricato in luogo chiuso a chiave

e OgniIncaricato che utilizzera il Sistema Informatico dovra adottare opportune
cautele per proteggere il sistema durante la sua assenza dalla sessione di
trattamento, con uso della parola chiave all’avvio della sessione di lavoro e
per lo screen-saver.
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e In caso di prolungata assenza o impedimento dell’incaricato al trattamento
dei dati sul Sistema Informatico, le credenziali associate all’'incaricato non piu
operativo saranno rese inutilizzabili.

« E fatto assoluto divieto di rendere pubbliche o comunicare ad altri le proprie
password personali di accesso.

Provvedimenti disciplinari

Salvo fattispecie in cui i| comportamento del lavoratore sia penalmente
rievante, |I'adozione deiprovvedimenti disciplinari, per violazione dei doveri
incombenti sul lavoratore, sard effettuata nel rispetto delle norme contenute
nell'art. 7 1.300/1970 e del vigente CCNL di categoria.Incorre nei provvedimenti il
lavoratore che in qualungque modo trasgredisce alledisposizioni del regolamento
disciplinare o che, comunque, commetta atto che porti pregiudizio alla morale,
all'igiene, e alla disciplina. L'azienda non puo' adottare alcun provvedimento
disciplinare nei confronti del lavoratore, senza avergli preventivamente
contestato I'addebito e senza averlo senfito a sua difesa.ll lavoratore potrda farsi
assistere da un rappresentante del Sindacato a cui aderisce o conferisca
mandato.
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