Modello Organizzativo D.lgs. 231/2001

CALORE VERDE srr.l.
ASSUNZIONI E GESTIONE RISORSE UMANE
I. SCOPO

Scopo del presente protocollo € disciplinare Vi#idi ricerca, selezione ed assunzione dellgsessamane
e della relativa gestione, al fine di:

a) perseguire il rispetto delle normative vigenti irataria e la prevenzione delle ipotesi di reato
previste dal D.Igs. n. 231/2001 e dei fenomeniudtixt

b) stabilire modalita di esecuzione delle attivitaiderca, selezione e assunzione delle risorse ymane
in ossequio ai principi di:

i) separazione delle funzioni e individuazione dei gsitj responsabili di ogni
passaggio;

ii) perseguimento dell'utilita e delle finalita dehpresa;

i) adozione di criteri oggettivi, verificabili e norisdriminatori nella individuazione

dei profili e nella selezione dei candidati, nonale@ie decisioni relative alla carriera
e alla gestione del rapporto con il dipendente.

Il protocollo & provvedimento generale della S@ciatmente dell’art. 19 d.lgs. 175/2016.
II. AMBITO

La procedura si applica alla ricerca, seleziondl’asaunzione di dipendenti, alla gestione dei @fipin
essere, nonché all'interruzione dei rapporti ne konfronti, per qualsiasi ragione detti casiagifichino.

lIl. RESPONSABILITA

E’ responsabilita di tutti i destinatari coinvotielle attivita oggetto del presente protocollo ossme e
farne osservare il contenuto e segnalare tempesive all’O.d.V. ogni evento suscettibile di incele
sull'operativita ed efficacia della protocollo maedao (per es. modifiche normative, mutamenti deilaa
disciplinata, modifiche della struttura aziendaleedle funzioni coinvolte nello svolgimento delliaita,
ecc.), in relazione alla capacita preventiva dii qg@visti dal d. Igs. 231/2001.

| destinatari sono altresi tenuti ad informare R@Rdelle violazioni che possano comportare un igsdh
fenomeni corruttivi.

E’ responsabilita dell’A.U. curare la conservazialet protocollo.

Allo scopo di accertare un adeguato grado di carost del presente protocollo, € compito dell’A.U.,
eventualmente sentito '0.d.V. o il RPC, per quadigispettiva competenza, organizzare periodicaenen
appositi incontri obbligatori destinati ai soggetiaterialmente chiamati ad applicarla.

Ciascuna funzione aziendale e responsabile defidiciéa, autenticita ed originalita della documeezione e
delle informazioni rese nello svolgimento dellaitik di propria competenza.

IV. PRINCIPI GENERALI

Lo svolgimento dellattivitd in oggetto deve imptarsi al rispetto delle vigenti disposizioni norivat
nonché dei principi e delle misure di prevenzioaerdati e dei fenomeni corruttivi adottati dallacgta. Si
applicano le disposizioni normative ed interne etenia di trasparenza ex d. Igs. 33/2013.

Al fine di assicurare correttezza e trasparenzmetata la segregazione delle funzioni lungo tettasi del
processo, onde consentire una serie di contraitaitana e I'imputazione delle responsabilita pesdelte
compiute. Tutte le operazioni relative all'oggettella presente sono compiute da soggetti identiica
sotto la supervisione del superiore gerarchico.
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Gli organi sociali ed i loro componenti, i dipentienconsulenti e collaboratori, gli agenti, i proatori ed
in genere i soggetti terzi che agiscono per coettadGocieta adeguano la propria condotta al risplla
legalita, dell'imparzialita, trasparenza, pubblcé del buon andamento alle quali sono tenute liblfRhe
Amministrazioni, in relazione ai servizi pubblicigstati dalla Societa.

La Societa adotta criteri di merito, di competeazzomunque oggettivi, verificabili e congrui corfilealita
e/o I'utilita dell'impresa per qualunque decisiaréativa al rapporto con i propri dipendenti, cbiaatori ed
altri destinatari di conferimenti di incarichi.

Sono vietati assunzioni e conferimenti di incariehifine di influenzare I'indipendenza dell'operatio
pubblici ufficiali e incaricati di pubblico servizj italiani, di altro Stato o dellUE, in relazional
compimento di atti d'ufficio o contrari all'ufficio

Pratiche discriminatorie nella selezione, assurgidormazione, gestione, sviluppo e retribuzioné de
personale, ovvero in relazione ai conferimentindarichi, nonché ogni forma di nepotismo o di fasmo,
sono vietate.

L’O.d.V. ed il R.P.C. hanno accesso all’archivid gersonale. Essi sono informati periodicamentdedel
variazioni nell’organigramma aziendale e dei p@irassunzione e dismissione del personale.

Nella conduzione di qualsiasi attivita devono semevitarsi situazioni nelle quali i soggetti coitiivin
rapporti posti in essere per conto della societacsio possano essere, in conflitto di interesspaiticolare,
coloro che operano per conto della Societa sonatitexd evitare ogni situazione e ad astenersi da og
attivita che possa contrapporre un interesse pelsaallinteresse della Societd e/o a quello puobli
perseguito dalla Societa nell’erogazione dei seatiguali la Societa e preposta, ovvero che pods#erire

ed intralciare la capacita di assumere, in modcaiziple ed obiettivo, decisioni nellinteresse a&bcieta
medesima o di quello pubblico inerente ai servidsmati dalla Societa. Si ha cosi conflitto d'iesse,
guando chi e coinvolto nella decisione da assumkee, direttamente o indirettamente, un interesse
finanziario, economico o altro interesse persormdle pud essere percepito come una minaccia alla sua
imparzialita e indipendenza nel contesto del primoedto decisionale.

Pertanto, tali soggetti devono evitare ogni strual&zazione della propria posizione e, in partce)
devono escludere qualsiasi possibilita di sovragpoee od incrocio di attivita economiche nelle fua
sussista 0 possa sussistere un interesse persdodémiliare con le mansioni ricoperte e/o asstgdalla
Societa.

Coloro che agiscono per conto della Societa shgst@ dal prendere decisioni o svolgere attivigrenti
alle sue mansioni in situazioni di conflitto, angisenziale, di interessi. Il conflitto puo riguard interessi
di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, comellgderivanti dall'intento di voler assecondaregsioni
politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.

Essi si astengono, in particolare, dal partecipalfadozione di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri, ovvero di suoi pareaffini entro il secondo grado, del coniuge @dnviventi,
oppure di persone con le quali abbia rapporti digfientazione abituale, ovvero, di soggetti od
organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia @apendente o grave inimicizia o rapporti di creditdebito
significativi, ovvero di soggetti od organizzaziahicui sia tutore, curatore, procuratore o ageoweero di
enti, associazioni anche non riconosciute, comisaitieta o stabilimenti di cui sia amministratorgerente

o dirigente.

Vi & poi I'obbligo di astensione ogni qual volta sessistano ragioni di opportunita, tra le qualtjtalo
meramente esemplificativo e non esaustivo, rientrncointeressenza del dipendente o del collae @
dei loro familiari in attivita concernenti la pogine dei fornitori, clienti, concorrenti, finanziat, nonché
l'utilizzo di informazioni acquisite nello svolgimé dell'attivitd per conto di Calore Verde a vajgis
proprio o di terzi e comungue in contrasto conrgiressi societari.

Ove si trovino in una delle situazioni anzidetteloco che operano per conto della Societa sondtitenu
darne immediata comunicazione all’A.U.

L’A.U. deve valutare espressamente la situaziomt@osta alla loro attenzione e intervenire soltelala
persona interessata dall'incarico oppure motivardpressamente le ragioni che consentono comunque
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'espletamento dell'attivita da parte di quel sageNel caso in cui sia necessario sollevaredii@ssato
dall'incarico esso dovra essere affidato ad alipemdente, ovvero, in carenza di persone profeabimnte
idonee, I'A.U. dovra avocare a sé ogni compitotieda

L’Amministratore Unico & tenuto a comunicare imnadmente la presenza di interessi, anche non in
conflitto con la Societa, ai Soci, e, per quantoigiiettiva competenza di questi, allO.d.V. edRaP.C. |
Soci assumeranno senza indugi le determinaziordadal, a norma dell’art. 2479 c.c. e di statuto.

E’ sempre dovuta linformativa delle situazioni donflitto d'interesse e delle misure assunte anche
all'0.d.V. e al RPC.

La selezione del personale € sempre affidata adconamissione indipendente, nominata dall’A.U. di
concerto con i Soci.

In alternativa Le procedure di reclutamento potcaanche essere affidate con dellA.U. e l'assensio d
Soci, ad agenzie di lavoro esterne specializzdtattigita di reclutamento, ovvero a Centri di Feazione
Professionale accreditati della Provincia, indigtlapplicando il protocollo Approvvigionamenti.

La Commissione di selezione dovra comunque avequiisiti di legge. La Societa avra cura di assimita
pubblicita qui prevista e vigilera sul comportaneedél soggetto affidatario.

Le assunzioni avvengono nel pieno rispetto deltgenii leggi e dei contratti collettivi, in partiesk in
materia di divieto di discriminazione, trasparenzabblicita. Si applicano le previsioni dell'artd H. Igs.
175/2016.

La Societa si astiene dallo stornare dipendentiestptori d’opera e, comunque, si impegna a sahraigue
il diritto alla segretezza dei terzi. Coloro cheemo per conto della Societa devono astenersudampue
comportamento concorrenziale che possa lederdi diriterzi. La Societa fa quindi divieto a coloche
operano per suo conto di utilizzare in alcun modi@rimazioni o beni materiali o immateriali di terzi
segreti, riservati o coperti da diritti di esclwsijivi compresi marchi, brevetti, informazioni ngate o
segrete, know-how, ecc...), in assenza delle dovdicsee.

Le assunzioni comportano I'obbligo di rispetto catttalmente sanzionato delle misure di prevenza®ie
reati e dei fenomeni corruttivi adottate dalla ®tii

V. PRINCIPI DI CONDOTTA

Le assunzioni sono effettuate sulla base dell's¥fetfabbisogno di personale delle funzioni azidndan
riferimento a profili professionali e formativi sgici, in relazione alle attivita da svolgere eeaisorse
economiche, patrimoniali e finanziarie disponibili.

Le assunzioni devono essere coerenti con il progrardi assunzioni approvato dall’A.U. (in attuazione
delle deliberazioni del socio pubblico di controBbomente dell’art. 19, comma 5, d. Igs. 175/2016) e
sottoposto all’attenzioni dei soci.

La gestione del personale e la contrattazione abrs®o livello deve assicurare il rispetto degliaitwi di
spesa assunti dal socio pubblico di controllo, aashe previsto dal comma sesto dell’art. 19 d. Igs.
175/2016.

La Societa assicura il rispetto dei contratti dbli@ e delle norme vigenti in materia.

La Societa ove ricorra a lavoro somministrato,\siaée unicamente di agenzie accreditate ed isanetgi
appositi albi. L'iscrizione all’albo e verificatacura dell’Ufficio Personale, prima dell’avvio delfrattativa.

Nella gestione dei rapporti di lavoro, la Socidtassicura che siano rispettati le norme vigenti eahtratti
applicabili, avuto particolare riguardo ai salai,turni di riposo, alle ferie, alla sicurezza theoghi di
lavoro, agli ambienti di lavoro. La vigilanza sjge#l|'Ufficio del Personale.

L'O.d.V. é informato di rilievi mossi dalle rappeaganze dei lavoratori.

La selezione dei candidati € improntata ai prindpimparzialitd e trasparenza ed alla corrispordeai
profili di merito, alle competenze e alla capadt candidati, in relazione alle esigenze, e &iVia da
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svolgersi all'interno dell'azienda, senza alcunanrfa di discriminazione. Le valutazioni sono preasngl
legale rappresentante munito dei poteri di firrhguale approva I'assunzione e sottoscrive il it

L’A.U. adotta le misure opportune per evitare, limaiti delle informazioni disponibili, favoritismiforme di
clientelismo o nepotismo.

E richiesto ai candidati per il tramite di un qu@sario scritto, di dichiarare che questi non sianoon si
siano trovati in situazioni in conflitto di intedscon la societa (p. es. attivita di ispezioneeoifica o
rilascio di autorizzazioni nei confronti della seié) e/o con la pubblica funzione da questa esgacin
relazione al servizio reso alla collettivita.

In particolare, i candidati dovranno specificare se

a) essi o un parente o affine entro il secondo gradttualmente un dipendente della P.A. 0 se & un ex
dipendente della P.A, italiana o estera. Con niferito ad entrambe le ipotesi dovra specificare se,
nello svolgimento della sua attivita, partecipibiia partecipato personalmente ad attivita deka P.
riguardanti la societa, vagliato richieste effetitudalla Societa (p.es. concessioni di contributi 0
verifica di rendicontazioni) o la posizione dellack®ta medesima in relazione ad un adempimento di

legge;

b) essi stessi 0 un parente o affine entro il sec@nddo sone-€ attualmente o sono stati dipendenti o
amministratori della Societa;

c) essi o loro familiari hanno cointeressenze in adticoncernenti la posizione di fornitori, clienti,
concorrenti, finanziatori o soci.

Analoga condizione dovra essere specificata carimiento alla posizione dei parenti ed affini entro
secondo grado.

Tale documentazione dovra essere conservata midispersonale. In caso di dichiarazione di daofdi
interessi di tal genere, non é possibile proceddf@ssunzione senza il consenso motivato dei Sagi.
richiesta dovra essere fatta per iscritto dall’ Aeltorredata di tutte le informazioni necessarie.

Sono in ogni caso vietate assunzioni a fini dienione.
Procedura di selezione (se non diversamente staloitille norme vigenti)

Per l'assunzione del personale dipendente la sodietividua la persona idonea mediante procedura
comparativa pubblica da attivarsi previa delibezlA.U., che indichi le motivazioni sottese allsamzione
nonché le caratteristiche principali del profil@fassionale richiesto.

L’'awviso di selezione deve indicare almeno i retjuikhiesti ai candidati ( a titolo esemplificadi: titolo di
studio, esperienze professionali gia maturate,décgategoria professionale di inquadramento, simigtica
descrizione delle principali funzioni connesse aligizione lavorativa da ricoprire, la tipologiaadintratto
da sottoscrivere, il relativo trattamento economlimalo (comprensivo di tutti gli emolumenti prevjst
termini e modalita di presentazione delle domaidso deve essere pubblicato per almeno quindionigio
sul sito web della societa, fatta salva la facatiaelazione alla particolare natura del profilofessionale
richiesto, di ricorrere anche ad altre modalitautblicita.

La Commissione indipendente di valutazione dellezsgni &€ composta di tre membri, nominata dall’A.U
di concerto con i Soci.

I membri della commissione devono possedere i s#gdi cui all’art. 19 d. Igs. 175/2017 e 35, comid d.
Igs. 165/2001.

La selezione potra essere affidata ai Centri dirdaione per I'impiego provinciali.

La Commissione procede alla selezione valutandariaula pervenuti nei termini indicati nell’avvisdi
selezione, che riporta altresi il punteggio cooiggente ai diversi requisiti richiesti dall'avviso.

Ai candidati che superano il punteggio minimo irdecnell’avviso, fara seguito un colloquio oralepiate
della Commissione. L’incarico sara conferito al didato che avra conseguito il punteggio
complessivamente piu elevato.
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La societa rende noto il risultato della selezipnéblica mediante comunicazione personale inditizaa
candidato vincitore, nonché mediante pubblicazide#'esito della procedura sul suo sito web, ove e
mantenuta nei termini di legge.

La Societa, compatibilmente con le vigenti leggiet pieno rispetto dei diritti dei collaboratori,as/vale
anche degli strumenti di collaborazione, diverdi@ssunzione di personale dipendente.

Le metodologie, le tecniche di valutazione e laapgs dei punteggi per ogni prova di selezione aono in
ogni caso essere presentate e descritte ai Saeimamnte all'avviso di selezione.

Resta inteso che verranno utilizzate le piu aggitar e razionali metodologie e tecniche di valatagie che
non saranno accertate solamente la preparaziongatale teorica, ma soprattutto e nel modo pitetigg

possibile, le effettive capacita e attitudini dehdidato a ricoprire la posizione offerta in fumaodegli

obiettivi dell’'azienda.

Potranno accedere alla selezione i soggetti chaquisno i requisiti di legge, quali:

a) assenza di carichi pendenti per fattispecieatiorla cui sanzione comporti il venir meno del
godimento dei diritti civili e politici;

b) eta non inferiore ai 18 anni, salvo diversi tirstabiliti da leggi e/o da accordi sindacali;

¢) idoneita fisica a ricoprire il posto;

d) posizione regolare nei confronti degli obblighleva e degli obblighi di servizio militare, laoke
candidati di sesso maschile nati prima del 31/12%19

e) titoli di studio e/o eventuali altri requisitchiesti per 'accesso a ciascun profilo profesalen
f) altri e/o diversi titoli e requisiti espressanegpecificati al momento dell'offerta

Sono documenti obbligatori ai fini dell’assunzione:

1. Copia della carta d’identita

2. Copia del codice fiscale

3. Certificato residenza (o autocertificazione)

4. Stato di famiglia (o autocertificazione)

5. Coordinate bancarie

6. Libretto di lavoro o documento / atto sostitativ

7. Certificato Penale e casellario giudiziale (igniocaso da presentarsi entro 30 giorni dalla data
dell'assunzione);

8. Certificato dei carichi pendenti.

L'assunzione viene comunicata al lavoratore cdarkedi nomina o con la firma del contratto, il gudeve
contenere:

- data di inizio del rapporto di lavoro;

- il livello di inquadramento e la qualifica assata
- trattamento economico iniziale;

- la durata del periodo di prova;

- il luogo di lavoro, e quando le esigenze di saovle richiedano, altre localitd compatibili can ésigenze
stesse, con eventuale relativa regolamentazione;

- la durata dell'orario di lavoro;

- il trattamento previdenziale
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Incompatibilita

La qualita di dipendente della Societa € incomjdatibon I'esercizio, nell’orario di lavoro, di qe#si
professione, impiego o0 commercio, honché con ogecdrico retribuito, che non siano stati previamente
autorizzati dal Consiglio di Amministrazione.

E’ altresi incompatibile con qualsiasi impiego tivith professionale che possa interferire condfar di
lavoro, lattivitd svolta per conto della societayvero mettere a rischio I'indipendenza dell'operali
guest'ultima, ovvero ancora che possa far appatirgenir meno dellindipendenza del lavoratore
nell’esercizio del pubblico servizio della Societa.

BN

A tutto il personale e altresi proibito esercitame confronti di utenti o comunque di terzi, quassi
prestazione, per conto proprio o altrui, inerentesaavizi espletati dall'azienda, salvo i casi dpressa
autorizzazione.

La qualita di dipendente della Societa € incomjdatiton la carica di amministratore di Ente Locsdeio
Si applicano le previsioni del d.Igs. 39/2013

Compensi, rimborsi, benefit e politiche di inceatzione sono a norma di legge e contratto e nonmtevo
porsi in contrasto con le finalitd di prevenzione dhodello, né con i principi stabiliti con il cadi di
condotta della societa.

Quanto previsto per le assunzioni si applica ampgrei distacchi o altre forme similari di applicaze di
personale non comunitario presso la Societa.

| rapporti con gli enti previdenziali ed assicuwatie con l'agenzia per il lavoro sono tenuti
dal’Amministrazione. Questa operera di concerto it@rofessionista/ente all'uopo incaricato. Spkga la
procedura Rapporti con le Pubbliche Amministrazioni

Le pratiche burocratiche, gli aggiornamenti del IL{Libro Unico del Lavoro), le comunicazioni arsizi
di IT, in occasione delle assunzioni, delle dinogsie di ogni altra variazione oggetto di segnalagialla
P.A., sono a carico del’Amministrazione alla qualaffidata 'amministrazione del personale, avwdtsi
del consulente esterno della Societa.

Al fine di assicurare I'imparzialita di trattamentla Societa pubblica sul sito web istituzionaleamfo
previsto dalle disposizioni in materia di traspa@edella P.A.

Chi agisce per conto della Societa:
» non chiede, né sollecita, per sé o per altri, fegaltre utilita;

» non accetta, per sé o per altri, regali o altrétautisalvo quelli d’'uso, di modico valore, effedtu
occasionalmente nell'ambito delle normali relazidnicortesia e nelllambito delle consuetudini
internazionali;

» in ogni caso, indipendentemente dalla circostamzailcfatto costituisca reato, non chiede, per sé o
per altri, regali o altre utilitd, neanche di maxialore a titolo di corrispettivo per compiere er p
aver compiuto un atto del proprio ufficio da sotigehe possano trarre benefici da decisioni o
attivita inerenti l'ufficio, né da soggetti nei apnfronti € o sta per essere chiamato a svolgere o
esercitare attivitd o potesta proprie dell'uffidepperto;

» non accetta, per sé o per altri, da un proprio libato, direttamente o indirettamente, regalitceal
utilita, salvo quelli d'uso di modico valore. lipgindente non offre, direttamente o indirettamente,
regali o altre utilita a un proprio sovraordinatalvo quelli d'uso di modico valore;

» non accetta incarichi di collaborazione da soggettiati che abbiano, o abbiano avuto nel biennio
precedente, un interesse economico significativodétisioni o attivitd inerenti all'ufficio di
appartenenza.
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| regali e le altre utilith comunque ricevuti fuakdi casi consentiti, a cura dello stesso diperdeni siano
pervenuti, sono immediatamente restituiti.

Per modico valore si intende quello che, di valtadlta, in base alle circostanze concrete nonipddrre a
ritenere una capacita dello stesso di influenZargarzialita di giudizio del ricevente. Si ha rnifi@ento a
guanto previsto nel codice di condotta dei publdipendenti.

| responsabili gerarchici vigilano sulla correttapbicazione di quanto sopra. Chi percepisce unloega
tenuto a darne comunicazione al proprio superiore.

Le assunzioni dei cittadini non comunitari, anclee jperiodi limitati o con contratti non di subordaione,
devono avvenire in conformita alle normative inorig

Sono vietate pratiche dirette in qualsiasi modagevolare I'ingresso o la permanenza del cittadioo
comunitario sul territorio dell’UE in violazione liee legge, ovvero ad influenzare in qualsiasi modo
'operato delle P.A. preposte al rilascio di persmsnulla osta, documenti e quant’altro richiestr p
'assunzione e/o permanenza sul territorio italiamoUE. Le domande alla P.A. sono corredate da
informazioni e documenti completi e veritieri. Lt@$tazione di veridicitd e completezza é assuntiiante
sottoscrizione del responsabile della funzioneedaliali provengono, di concerto con 'amministrazio

VI. ITER OPERATIVO
Procedura di assunzione

L’A.U., valutata la necessita aziendale, elaborgrdgramma delle assunzioni ex d. Igs. 175/2016l ed
budget personale e li sottopone ai Soci.

Con il consenso dei Soci, I'A.U. adotta I'avvisoatisunzione, dispone le pubblicazioni del caso,imata
commissione (ovvero individua il soggetto esteraeletsore), ed eventualmente individua anche le retac
modalita di esecuzione della procedura di selezipaequanto non gia qui previsto.

Nel caso di cittadini non comunitari, prima di pedere allAssunzione, 'Amministrazione verifica la
sussistenza dei requisiti ed avvia le praticheiptewalle norme in vigore.

Con l'assunzione, I'A.U. o altro soggetto da questoaricato, rende edotto I'assunto circa il maaell
organizzativo implementato in ottemperanza allanativa ex d.lgs. n. 231/2001 e n. 81/2008, nonaié d
misure di prevenzione della corruzione e fornigceformazioni necessarie, anche in relazionealighi
relativi.

Sono consegnati allassunto il codice di condo#tacd) ed i protocolli del Modello; viene raccolta
dichiarazione di accettazione dell'assunto, aveuaiticolare riguardo a quanto previsto in meritusb dei
sistemi informatici ed ai controlli relativi.

L'assunto e quindi sottoposto ai percorsi di infamone, formazione ed addestramento previsti daltene
in vigore e dal sistema di gestione della sicurezza

A seguito dell’assunzione sono altresi assegnatiofilo, I'identificativo (ID) e la password di eesso ai
sistemi informatici del caso. Si applica la proaedlWso dei sistemi informatici”.

Gestione del rapporto
Si applicano le previsioni contenute nel Codicedtiella Societa ed i contratti di lavoro applidiabi

| criteri di concessione di benefit, premi, incenéd avanzamenti di carriera sono decisi dall’ Aeltesi noti
ai dipendenti. L’adozione dei singoli provvedimeati eventuali cambi di mansione sono assunti dal D.
che, periodicamente, ne informa il C.d.A.

Straordinari, permessi, ferie e trasferte sonorazati dall’A.U., a fronte di domanda dell'inteszgo.
Le presenze sono registrate mediante timbratrit@aatica. L'A.U. verifica le presenze.
Le irregolarita sono segnalate all’A.U. e al RPC

Conclusione del rapporto
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Nel momento in cui la conclusione del rapporto@lind effettiva I'A.U.

a) provvede a ritirare al soggetto i beni aziendalui conferiti a vario titolo (badge, auto, PC,
telefono cellulare, user-id, ecc.);

b) informa il consulente paghe della cessazionghadempimenti di sua competenza (elaborazione
TFR ed eventuali indennita per mancato preavvi$erie non godute, ratei 13ma mensilita, etc.),
notificandogli altresi 'ammontare dell’eventuaidei;

c) provvede alle comunicazioni stabilite dalla leggdalle normative vigenti;

d) revoca il profilo di accesso ai sistemi inforioiate alle reti telematiche della societa e la
restituzione delle chiavi fisiche e logiche;

e) provvede alla comunicazione delle dimissioni agti dei sistemi informatici a cui il soggetto ha
accesso e cura la restituzione delle relative chdéaccesso e/o provvede a variare le password
connesse all’'user-id.

f) per tutto quanto non previsto nella presente@dara, si fa esplicito riferimento alla procedura
“Uso dei sistemi informatici”.

Retribuzioni e compensi ai dipendenti e collaboriato

La societa si avvale di consulenti esterni per tpaiguarda la predisposizione e I'elaborazioneledel
retribuzioni e dei compensi di competenza del peto

| dati rilevati delle presenze sono verificati dathministrazione, e dallA.U. e trasmessi al corenik
esterno, che provvede al conteggio dei pertinanitributi previdenziali, assistenziali, assicuraéviscali,
rilasciando alla societa la documentazione necesgaer porre la Ragioneria in grado di eseguire
correttamente e tempestivamente i pagamenti daglitenti interessati.

| dati delle buste paga ed i relativi riassuntivdmsili vengono trasmessi all’Amministrazione chietéfiate
le verifiche del caso e provvede alle conseguegistrazioni in contabilita.

L’Amministrazione provvede a predisporre, in temyde, i necessari bonifici e mandati di pagamento,
sottoponendoli all’A.U. con la relativa documentam giustificativa.

Periodicamente, I'A.U. provvede a comunicare aedgenti, il raggiungimento dei risultati richieptr la
corresponsione degli eventuali premi di risultagalla base delle indicazioni fornite dai resporigabi
funzione o di commessa.

Analoga procedura € seguita per quanto riguardariteggio del TFR e le relative spettanze in cdso d
conclusione del rapporto di lavoro.

VII. RINVII

A) Il Codice Etico della Societa

B) Le misure di prevenzione della corruzione

C) I protocolli del modello 231/2001.:

1. Contabilita, Bilancio e Archiviazione.

Approvvigionamenti di beni e servizi
Uso dei sistemi informatici
Consiglio di Amministrazione
Gestione della cassa e dei rimborsi spese

o g bk D

Rapporti con la P.A.
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7. Omaggi, regalie, sponsorizzazioni.

VIIl. SANZIONI

La violazione delle disposizioni qui contenute @zsanata in base al sistema disciplinare adottaitad
societa ai sensi del D.lgs.231/2001 e L. 300/1970.

IX. NORME DI RIFERIMENTO

D.lgs.231/2001; D.lgs.81/2008; L. 300/1970; L. Ta2; D.lgs.33/2013; d.lgs. 39/2013; L. 30/20083;
D.lgs.196/2003; D.lgs.286/1998; d.lgs. 175/201&gotamento d’'attuazione; codice civile; CCNL apgtiic
Codice di condotta della societa, e loro successawdificazioni ed integrazioni.
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