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1 Presentazione della Societa

WANR & dzy 3INHzIIR aGAT 1T SNRBI fSFRSNI ySt OFYLER RS3f )
RA FfaGF 3JFYYFEd b2i2 Ay Gdzid2 Af Y2y R2 LISN f QSOOSH
gamma di articoli personalizzati e ldisso, Riri vanta un grande numero di brevetti depositati ed una
costante attivita di ricerca & sviluppo, su &ifonda una offerta creativa e originale che, con piu di 150

clienti nella fascia lusso e premium, pone il Gruppo in una posizione di lbgmerdi assoluto riferimento

per tutto il mondo della moda.

Fondato nel 1923 dallo svizzero Martin Winterhalter, con il deposito di un brevetto europeo per una
cerniera fatta a mano, Riri € oggi un gruppo da oltre 700 dipendenti e un fatturato da 160iileuro, di

OdzA Af ct1: 3ISYSNI G2 RIEffQSELRNI OSNA2Z2 CNIYyOAlL =T ! {
Il Gruppo Riri produce articoli con tre marchi storici (Riri, Cobrax e Meras), diffusi in ogni angolo del
pianeta, che ne fanno un unico grande produttore, nd#tla fusione di tre societa leader nel settore delle
cerniere e dei bottoni jeans ed automatici.

La produzione del Gruppo si articolagimattro stabilimentiproduttivi: quello di Mendrisio, in Svizzera (350
dipendenti), e quelli di Tirano (140), Padavauy n 0 S t | f | T TOBré &cio A defe VeQditaddelA 2 0O n
Gruppo si estende in tutta Europa, Stati Uniti, Asia e Nuova Zelandaraonme sedi commerciali a Parigi,

a New York e Los Angekead Hong Kong e Shanghai.

2 Obiettivi del documento

N5SONBG2 [SAAatliA@2 y 3FAdAY2 HAAMI Y® HOMI G5Aa&C
JAdINARAOKSS RSttS a20ASit S RSttS Faaz0AlTl A2y A |y
f S33S Hp AaSGUSYORBAHUBNhAhYOK® GBHONBRRE admév Kb Ay
la responsabilita amministrativa degli enti per alcune tipologie di reato, qualora questi siano stati commessi

da:

A soggetti in posizione apicale (ovvero, aventi funzioni di rappresentatizamministrazione e di
RANBI A2yS RStfQSyidsSo

A a233SGGA az2Gd2LRadA f€fQFfGNHZA RANBIA2YyS 2 @A)

Lt 5®[ 34P HoMKAM AYRAGARIZ = 02YS SaAiavySyidsS RIEffEL

Scieta di dimostrare di aver adottato ed efficacemente attuato un Modello di Organizzazione, Gestione e
Controllo idoneo a prevenire la commissione dei reati contemplati dal Decreto medesimo.

Qualora venga perpetrato un reato contemplato dal D.Lgs. 234/@1Societa non possa dimostrare di aver
adottato ed efficacemente attuato il Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo (di seguito MOG 231),
si espone al rischio di essere destinataria di sanzioni di natura pecuniaria e interdittiva.

In relazioneal contesto normativo precedentemente descrit®lRl SAa provveduto a:
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A adottare ed attuare un proprio modello di organizzazione, gestione e controllo ex D.Lgs. 231/01;

A AaGAGAZANB dzy hNABlIyAaY2 RA +A3IAfTL Yyl  $abza 5[ 3
funzionamento ed aggiornamento del modello implementato.

L f LINS&aSyidS R20dzySyid2 Aff dza i NI A aAAy3a2fA StSYSy
metodologico seguito per la creazione dei componenti stessi.

3 Descrizione del documento
Il doaumento descrittivo del MOG 231 RiRI SAi compone di:

A Parte Generaleche descrive il sistema di governo societario, il processo di definizione ed i principi di
funzionamento del MOG e i meccanismi di concreta attuazione dello stesso.

A Parte Specialguna per ciascuna famiglia di reato, che riporta:
o] la descrizione delle rispettive fattispecie di reato;

o] le specifiche attivita aziendali che risultano essere sensibili;

o} i principi comportamentali da rispettare;
o] i protocolli di controllo implementati presidio delle attivita sensibili;
o} i flussi informativi sistematici predisposti.

A Allegati di approfondimento ddk fattispecie di reatomaggiormenterilevanti.
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PARTE GENERALE

1 Il Decreto legislativo 231/2001

1.1  Oggetto del decreto

In data 8 giugno 2001 stato emanato- in esecuzione della delega di cui all'art. 11 della Legge 29
settembre 2000 n. 300 il Decreto Legislativo n. 231, entrato in vigore il 4 luglio successivo, al fine di
adeguare la normativa interna in materia di responsabilita delle pergpuaridiche ad alcune Convenzioni
internazionali a cui I'ltalia aveva gia da tempo aderito, quali la Convenzione di Bruxelles del 26 luglio 1995
sulla tutela degli interessi finanziari delle Comunita Europee, la Convenzncl'essa firmata a Bruxelles

il 26 maggio 1997sulla lotta alla corruzione nella quale sono coinvolti funzionari della Comunita Europea o
degli Stati membri e la Convenzione OCSE del 17 dicembre 1997 sulla lotta alla corruzione di pubblici
ufficiali stranieri nelle operazioni ecomiche e internazionali.

Con tale Decreto, dal titolo "Disciplina della responsabilita amministrativa delle persone giuridiche, delle
societa e delle associazioni anche prive di personalita giuridica", & stato introdotto nell'ordinamento
italiano un regimedi responsabilita amministrativa, riferibile sostanzialmente alla responsabilita penale, a
carico degli enti (da intendersi come societa, consorzi, etc.) per alcuni reati commessi, nell'interesse o a
vantaggio degli stessi:

A da persone fisiche che rivestarfunzioni di rappresentanza, di amministrazione o di direzione degli
enti stessi o di una loro unita organizzativa dotata di autonomia finanziaria e funzionale nonché da
persone fisiche che esercitino, anche di fatto, la gestione e il controllo deglimedtesimi (ad
esempio, amministratori e direttori generali);

A da persone fisiche sottoposte alla direzione o alla vigilanza di uno dei soggetti sopra indicati (ad
esempio, dipendenti non dirigenti).

Tale responsabilita si aggiunge a quella della perd®iea che ha realizzato materialmente il fatto.
L'ampliamento della responsabilita mira a coinvolgere nella sanzione di taluni illeciti penali gli enti che
abbiano tratto vantaggio dalla commissione del reato. Per tutti gli illeciti commessi &€ sempistgprev

f QFLILX AOFT A2yS RA dzyl alyilaAz2yS LISOdzyAl NAI T YSyidNB
quali la sospensione o revoca di licenze e concessioni, il divieto di contrarre con la Pubblica
Amministrazione, linterdizione dall'esericizdell'attivita, I'esclusione o la revoca di finanziamenti e
contributi, il divieto di pubblicizzare beni e servizi.
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1.2 La Responsabilita degli Enti in Svizzera e in Italia: due discipline a confronto

RIRI SA ha sede principale in territorio svizzero Vidtavolge ampia parte della sua attivita sul territorio
AGFEAFY2Z AYy LINIGAO2fINB ySttS aSRA RA tlFR2@F S ¢
Per tale ragione si ritiene opportuno approfondire due guestioni inerenti:

T £ QF LILJX A OF 6 At A (vista ®aBO.LDs: 231/ BN peisdn@diurididheBcon sede principale
FfftQSaGdSNRBs Af OdzA LISNE2YFES 02YYSOGlF dzy NBLF G2
9 il valore rappresentato dadlompliance progranModello di Organizzazione, Gestione e Colidrex
50 3ad Homknam | yOKS LISN ft Q2NRAYIFYSyid2 agaill
giuridiche derivante da reato.

S

Quanto alla prima questionea Iresponsabilita prevista dal D.Lgs. 231/01 si configura anche in relazione a
reati commessi all'gtero, purché per gli stessi non proceda lo Stato del luogo in cui & stato commesso |l
reato.

Ly LINIAO2tNBZ fQFNIAO2f2 nX O2YYF M RSt 5[ a0
territorio dello Stato la sede principale, perirégat O2 YYS&adaxb St O8HKRSNERP Y £ S 02
dagli articoli 7, 8, 9 e 10 del codice penale, gli enti aventi nel territorio dello Stato la sede principale
NAaLRYR2y2 FyOKS Ay NBfITA2yS A NB loniptoce@e2lorstafa a A |
RSt ftd232 Ay OdzA 8§ &aGriG2 O02YYSaaz2 Af FIl G2 ¢
P'LISNII2 S RAOFGOdzG2 & f QAYUSNNRIFGA@2 adzZ €+ aAdldz
f QFLILX AOFoAtAGE RStEfF y2NXYIGADI ,RSifpersonale cominedd uh Sy
reato presupposto nel territorio italiano.

bay2aidlydisS tQlFraaSylt RA dzyl RAAOALI AYylF Ay LINRLI A
d 2 Odza O2 Y Yd&l &eatd preRupodtaiale & dire il luogbadmmissione del reato) a radicare la
competenza del giudice italiano. Dal reato compiuto dalla persona fisica nello Stato italiano, la legge
consentirebbe di risalire, tramite ONA G SNA 2 RA AYLIzil T A2yS 233S0GA O
RSttt Q8yhiSNBalLRyaloAfAdt RStfF LISNB2YlF IAdZNARAOF R
La giurisprudenza di merito ha piu volte statuito che le persone fisiche e le persone giuridiche straniere
hanno il dovere di osservare e rispettarelégge italiana nel momento in cui operano nel nostro Paese,

j dZAYRA | yOKS RSt 5®[ 3ad4d HomMknAMI AYRALISYRSYy(iSYSyil:
norme che regolino in modo analogo la medesima materia.

Accogliendo la tesi appena descrittigy QI G G A @A GEL At f SOAGE LIRadl Ay Saa.
italiano, ad interesse o vantaggio della Societa, potrebbe radicare la competenza del giudice italiano e,
conseguentemente, dare luogo ad una risalita della responsabilita in dpBacieta medesima. Dunque,

- YF3I3AA2NI Gdzi St RA wLwL {!Z ljdzSadQdzZ GAYlF KI |
Organizzazione, Gestione e Controltwto non soltanto a prevenire la commissione di reati, ma anche a
RAY2a&idNI NB f axorieifadpsiioneazichdalBakattedizfata da un adeguato bilanciamento dei

poteri e delle responsabilita. Da ci0 discenderebbe una maggiore protezione dei soggetti apicali che,

Grt2NRATTIFyR2 fQFIR21T A2y S RSt a2 Rétdduand inlldo(pdidBeoperS NB  F

limitare il diffondersi e il verificarsi di determinati comportamenti o eventi (anche e, soprattutto, illeciti),

RAFF2YRSYR2 GNI} A RALISYRSYyGA 1 Odzt G§dzZNF RSt fl NB
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comli NAodzi2z O2yONB(G2 &a4A NRARTFESGGST Ay dzZf GAYlbrand y I £ A 3
reputatione, quindi, sulla sua percezione da parte dsglkeholder

Quanto alla seconda questione, dalla disamina della disciplinardsl@nsabilita delle persone giuridiche
yStt Q2NRAYIFYSyi(i2 agdAlilSNRBR:E 8§ LlaaroAitS SOAYyOSNB |
Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo.

[ Q2NRAYFYSy(G2 agAilil SNR R #HelleQhprdseinyl ICodice Perdls, anlgartjedidred A £ 2
YySEttQFNI® mnu /t{ZX OKS | LI NGANB RIf wuatBr®y00l A2 H
quinquiesn vigore dal 1 ottobre 2003.

[ QF NI @ mnauw [/t { LINSGSRSZ abiityf pehdle Ndglhe®2 f | NEX RdzS G A LK

a) al comma 1 é disciplinata Responsabilita sussidiaria;
b) al comma 2 é disciplinata Responsabilita autonoma o originaria

[ S RdzS FT2NXYS RA NBalLkRyaloAftAdt az2y2 O2ailNHzAsaS 4&dz
SYiGNI YOS a2z 2carénte o &dlpdvold Ggariv&aridaes & RADGSNES Ay Ll
233SG0G2 RSEtQ2NAFYATTIT A2y SO

| destinataridella disciplina sono:

a) persone giuridiche di diritto privato;
b) persone giuridiche di diritto pubblico;
c) le sxieta;

d) le imprese individuali.

PresuppostodO2 Ydzy S IR Sy (i NI} YoA A (GALA RA YWNBatLRFaAaSRDIRKER
O2YYSNODAIFIEA O2yF2NNA Fft2 a02L AYLINBYRAG2NRIFIT S¢ ®
[ O02ft20FTA2yS RSt NBIFIGARVSYSQBI OKBA & 1QF RA 2 NBA RGN
O2Ay @2t il ySttQlraGaiAGAlLt RStEEQSyidiSe [ £S33S adAl
L2AaA0AES NAGSYSNBE OKS LIRGONXL GNFGGF NEA Bokio, dzyn 2 NH I
rappresentante, di un impiegato anche non titolare di funzioni dirigenziali.

Differentemente da quanto previsto in ltalia, la legge svizzera non richiede che il reato sia commesso nel
Suo interesse 0 vantaggio. Tuttavia, dato il presupposty pui il reato deve essere commesso

Gy Sttt QAYLINBalFé 2 YSItA2 ayStfQSASNOATAZ RA FUdGAD,
O2yRADGAAAOAE S O2y&AARSNINB OKS Af FlLa4d2 REE ljdzr £ S
espressione di un rischio tipico di impresa

1.2.1Responsabilita sussidiaria

Lt O2YYlI M RStfQF NG Mfindzy @X Y LINBIISR Sy DIKISYS BSNDOAT A
allo scopo imprenditoriale, € commesso un crimine o un delitto cheapente organizzazione interna, non

LJdz5 S&aaSNB FaONRGOH2 + dzyl LISNRE2YIlF FA&AAOF RSUGUSNXYAY
Dalla lettera della norma si rileva che:
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f non & previstaalcuna selezione dei reati presuppodtdS NJ f QI & OmdgpdndaldlivaPen&leS t £ |
RSttt QSyiGSs yS | fOdzyl LINBOA&AIFITA2YS Ay YFOGSNRAL F
crimine o delitto, doloso o colposo, previsto dal codice penale o da altre leggi federali, pud far

A2NBSNB I NibpreaseyaloAf Al RSEfQ
1 La societa potra essere punita solo in presenziudispecifiche condizioni

o Ay OF&2 RA YIyOridl AYRAGARIZ T A2yS RSt QF dzii 2 N

0o 42t2 ljddt2NF GrtS YIyOrdlr AYRAGARIZ I AZ2YS

RStf QAYLINBal @

I GFf LINPLRAAG2S RdzyljdzSI dzyud gidtehha strivtiurbtd €dioggshio dD K S

principi, norme interne, procedure operative e attivita di controlloosi da definire in modo puntuale la
ripartizione di doveri e poteri, € in primo Igo in grado dprevenire comportamenti idonei a configurare
fattispecie di reato e, nel caso remoto in cui si configurasse la commissione di un illegittiyiduare il
soggetto persona fisica colpevole del fatto illecito

1.2.2Responsabilita autonoma originaria

Lt O2YYlF w© RSt QF NIsesi wattaidi untrefto praNB@dhdgt Sirticalik260yter, 260

~

a

Q¢

jdAYyljdASas onp O0A&X oHH USNE oOHH ljdZAyljdzASa 2 oOHH

capoverso 1 lett. a) dellaF3dS FSRSNI S RSt mMdp RAOSYONB wmoyc

02

punita a prescindere dalla punibilita delle persone fisiche qualora le si possa rimproverare di non aver preso
tutte le misure organizzative ragionevoli e indispensabili per ilgBdi dzy’ aA YAt S NBI G2¢ @

Dal comma 2 si rileva che:

1 intale ipotesi, a fronte dieati presupposto il cui elenco & da considerarsi tassatiegrevista una

NEBaLRYyaloAtAdGLt Fdzi2zy2Yl RS indipeddenteiNgdtadalla pudiics. NA a L

della persona fisica autricedello stessp secondo uno schema di responsabilita diretta

SPSyildzt f YSY(dS O2yO2NNByusS 02y 1jdSttl RStfQSydS

Il catalogadei reati presupposto comprende

organizzazione criminale;

finanziamento del terrorismo;

riciclaggio di denaro;

corruzione di pubblici ufficiali stranieri;

corruzione attiva e passiva.

Si tratta delle fattispecie pitipiche e frequenti della criminalita di impresa e ricomprese nel
catalogo dei reati presupposto previsti dalla normativa italiana (D.Lgs. 231/01).

O O O 0O O

f LaNBalLRyaloAftAdt RSEfQAYLINBalI RSNAGE Ay |jdzSai?z
YA &dz2NB 2 NIpgiohdvold | ifidisgdisabii  LISNJ A YLISRANB dzy NBI {2

verificatosi.
[ QFTASYRI | aadzySs Rdzadiedz&la prevenziobd deh fedtiz2(yo8 sol A

3

RStf QAYRAPGARIZ T A2yS RSt 02t LIS@2tS0Y OA5 &AAAYyA
YA&ddzZNBE 2NBFYATTFGAGS aNI}3IA2yS@2fA S AYyRA&ALISyal

102 comma 2 non le si potrd muovere alcun rimprovero derivante dalla fattispecie illecita
verificatasi.
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1.3

| criteri per la definizione delle misure organizzative non sono determinati. Esse sono valutate in
NEtFTA2yS Fffl O2yONBilI NHKele sduediménSidnifSQ ARBMINER | =
svolta in relazione aischi specifici connessi a tale attivit&otto questo punto di vista dunque, il

Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo ex D.Lgs. 231/01 rappresenta il risultato
RSt f QI LILJ AdBldgical dely Riteri YaB idedtificazione dei rischi e di individuazione dei
LINP G202t €tA NBEFTGAGA Efl F2NXITA2yS S ttQlddGd
Il Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo adottato da RIRI SA costituisce, ad avviso
def £t QU T ASYRI X dzyl YA &dzNI 2 NBdgigneJolezkad id@pensabdital I G | |
previsti dalla normativa svizzera.

[ QF R2T A2y S RSt a2RSfft2 Lz 3IIFINYGANBZ &S S¥
trasparente e corretta, volta dare concretezza ai principi di prevenzione della corruzione e agli

altri reati indicati nel Decreto. Il Modello, da una parte, intende indurre i soggetti apicali e i soggetti
a2002LRaAGAY y2yOKS GdzidAx O2f 2NR ©OKB3tagdio ddjlaizl £ & A
Societa, quale che sia il rapporto, anche temporaneo, che li lega alla stessa, ad acquisire la
aSyaroAiAt Al ySOSaal NAF | LISNOSLIANB I adzaairai
RSGSNNAYLF GS | ( Githisde uh sistema ihtérrio @ilcniioNide Bisu@ 2ndispensabili al

fine di prevenire la commissione dei reati, e che comportano una serie di vantaggi significativi per

la Societa, tra i quali: definizione chiara di ruoli e responsabilita, prevenzione ptaliehe
O2NNHzGE GADPS EfQAYISNY2 RStfl &aidNHzidGdzNI 1T ASyRI
alla commissione di reati, ulteriore mitigazione del rischio di infortuni sul lavoro, malattie
professionali, incidenti ambientali (quindagnzia di rispetto di normative correlate, quali quelle

adzZf £+ &l fdziS tfF aAOdaNBI Tl ySA fdz23aKA RA I @2N
comunicazioni sociali, sviluppo di un rigoroso processo di selezione dei fornitori.

Il Modello mstituisce inoltre una garanzia di affidabilita nelle relazioni con i parther commerciali e
dzy 2 RSA LINAYOAL} £ A &A0GNHzZ¥SYdGA RA @Grftdzilt T A2yS
RFffQl D/a OKS NAO2y2a0S I @A ohbodpeircipi (ditlegafits t € S
trasparenza e responsabilita sociale.

Fattispecie di reato

Le fattispecie di reato contemplate dal D.Lgs. 231/01 che configurano la responsabilita amministrativa degli
enti sono attualmente:

>~

> > > > >

Reati commessi nei rapporti conRaibblica Amministrazione (artt. 24 e 25, D.Lgs. 231/01)
Delitti informatici e trattamento illecito di dati (are4 bis, D.Lgs. 231/01);

Delitti di criminalita organizzata (art. 24 ter, D.Lgs. 231/01);

Reati di falso nummario (art. 25 bis, D.Lgs. 231/01);

5StAGGA O2y(NR f QAYRdAzZAGNAI SR Af O2YYSNDAZ2 6 N

Reati Societari (art. 25 ter, D.Lgs. 231/01)
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1.4

wSFGA O2y FAYylLFLEtAGE RA GSNNRNARAaAY2 2 RA SOSNBAZ2Y!
Pratiche di mutilazione degdrgani genitali femminili (art. 25 quater 1, D.Lgs. 231/01);

Delitti contro la personalita individuale (art. 25 quinquies, D.Lgs. 231/01);

Reati di abuso di mercato (art. 25 sexies, D.Lgs. 231/01)

Reati di omicidio colposo e lesioni colpose gravi e ggave commessi con violazione delle norme
adzZf £+ GdziStl RStEftQA3IASYS S RStfl &l tdziS adzZ f dz

Ricettazione, riciclaggio e impiego di denaro, beni o utilita di provenienza illecita (art. 25 octies,
D.Lgs. 231/01);

Reati transnazionali (Legge 16 marzo 2006, n. 146, artt. 3 e 10);
58t AGGA AYy YFOSNRALEF RA @GA2fFTA2yA RSt RANRGG2 R

LYRdzZ A2yS | y2y NBYRSNBE RAOKAFINITAZ2YA 2 | NBYR
25 decies, D.Lgs. 231/01);

Reati ambientali (art. 25 undecies, D.Lgs. 231/01);
Impiego di cittadini di paesi terzi il cui soggiorno € irregolare (art. 25 duodecies, D.Lgs. 231/01);
Razzismo e Xenofobia (art. 25 terdecies, D.Lgs. 231/01)

Frode inO2 YLISGAT A2y A &aLRNIADBSS SASNOATAZ2 | 0dzAAD2
esercitati a mezzo di apparecchi vietati (art. 25 quattuordecies, D. Lgs. 231/01).

Sanzioni

Le sanzioni previste a carico degli enti a seguito della commissione o tentataigsione dei reati sopra
menzionati sono:

A

RA yIFGdzN} LISOdzy AF NARF FLILX AOF{GF LISNJ ljd2GS oAt @
alFyTA2YS YAYAYlF LW AOIoAES @G RIF dzy YAYAY2 RA
un minimodi cento quote ad un massimo di mille quote);

di natura interdittiva (applicabili anche in via cautelare al ricorrere di determinate condizioni):
0 AYGSNRATA2YS RIffQSaSNODAT A2 RSEEQFGGADBAGLET

o] sospensione o revoca delle autorizzazioni, licenze o concessitiofali alla commissione
RStftQAfESOAG2T

0 divieto di contrattare con la Pubblica Amministrazione;
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0 esclusione da agevolazioni, finanziamenti, contributi o sussidi ed eventuale revoca di quelli
concessi;

o] divieto di pubblicizzare beni o servizi.
A confisca del pfitto o del prezzo del reato;
A pubblicazione della sentenza di condanna.

1.5 Esimente dalla responsabilita amministrativa

Lt 5&®[ 3aPd HomMkAM LINSGSRS F2NX¥S RA Sa2ySNeB RSt fl
l'articolo 6 del D.Lgs. 231/Giabilisce che, in caso di un reato commesso da un soggetto apicale, I'ente non
risponde qualora sia in grado di dimostrare che:

A fQ2NHIYy?2 RANARISYGS RStftUSydS KF FR2G4G1F0G2 SR S¥:°
modelli di organizzazione gestione idonei a prevenire reati della specie di quello verificatosi;

A Af O2YLMAG2 RA QGAIAfLFNB adzZ TFdzyl A2yl YSassicarare & dzf
che | loro aggiornamentcsia stato affidato a un organismo dell'ente dotath autonomi poteri di
iniziativa e di controllo;

A le persone che hanno commesso il reato hanno agito eludendo fraudolentemente i suddetti modelli
di organizzazione e gestione;

A non vi sia stata omessa o insufficiente vigilanza da parte dell'organismo pPepoétRA  OdzA | f f
comma primo, lett. b) del Decreto).

5A O2y&aS3dsSyT 1 adzaaraisS Ay OFLER fftQSydsS dzyl LIN
FLIAOFEA SALINAY2Yy2 S NI LILINBaSydaly2 I edankidnd pudl S
SaaSNB adzZLISNI G a8 tQSydS NARSaAaOS | RAY2AGNINB €I
OF 423 LJzNJ adzaaAaiaSyR2 fF NBaLRyaloAfAlL LISNER2YI f
sensi del D.Lgs. 231/01.

Il D.Lgs. 231/01 attribuisce, per quanto concerne la responsabilita degli enti, un valore scriminante ai
modelli di organizzazione, gestione e controllo nella misura in cui questi ultimi risultino idonei a prevenire i
reati di cui al D.Lgs. 231/01e, 2l G SY LR > @Sy3ly2 FR20G4G4F4GA SR STTAOI
dirigente.

[ QF NIAOC2t2 1 RSt 5@d[3ad Homkam adloAftAaosS fF NBa
a2002LRadAT a8 t1 t2NR O2 Ynossenank® dedi otdlighh di idiezioneNs & |
GAAAE L YT & ¢+tS Ay2aaSNBIyll & Ay 23yA OlFaz2z Saoldtd

ed efficacemente attuato un modello di organizzazione, gestione e controllo idoneo a prevenire rizati del
specie di quello verificatosi.
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1.6  Leggi in materia divhistleblowing

Il D.Lgs. 231/2001 contierdisposizioni volte alla tutela del dipendente o collaboratore che segnali illeciti
ySt aSG02NB LINAGF (20 Ly ‘LlabiEca che if ModkRo dif QiplanitFazicd@d d2 ¢ X
Gestione deve prevedere:

A dzy2 2 LIAG OFyltA OKS O2yaSyidly2 A a233S0GA Ay
di presentare, a tutela dell'integritd dell'ente, segnalazioni circostémzii condotte illecite,
fondate su elementi di fatto precisi, o di violazioni del modello di organizzazione e gestione
dell'ente, di cui siano venuti a conoscenza in ragione delle funzioni svolte; questi canali devono
garantire la riservatezza dell'idet@tidel segnalante nelle attivita di gestione della segnalazione;

A almeno un canale alternativo di segnalazione idoneo a garantire, con modalita informatiche, la
riservatezza dell'identita del segnalante;

A il divieto di atti di ritorsione o discriminatori, réitti o indiretti, nei confronti del segnalante per
motivi collegati, direttamente o indirettamente, alla segnalazione;

A sanzioni nei confronti di chi viola le misure di tutela del segnalante, nonché di chi effettua con dolo
0 colpa grave segnalazioni ctigivelano infondate.

[ [ S33S MTHKHAMT AY YFOGSNRAF RA 2KAaGftSot2gAy3as
irregolarita di cui sia venuto a conoscenza in ambito di rapporto di lavoro pubblico o privato, stabilisce
FffQFINIPabY( SIBANKO2YIE RSEtl RAAOALIX Ayl RStfQ20606f A

AOASYGATAO2 S AYRAAGNAIE Séx OKSY

A nelle ipotesi di segnalazione o denuncia effettuate nelle forme e nei limiti di cui all'articolo 54-bis
del decreto legislativo 30 anzo 2001, n. 165e all'articolo 6 del decreto legislativo 8 giugno 2001,

n. 231, come modificati dalla presente legge, il perseguimento dellinteresse all'integrita delle
amministrazioni, pubbliche e private, nonché alla prevenzione e alla repressiefie d
malversazioni, costituisce giusta causa di rivelazione di notizie coperte dall'obbligo di segreto di cui
agli articoli 326, 622 e 623 del codice penale e all'articolo 2105 del codice civile;

A la disposizione di cui al comma 1 non si applica nel casaiitobbligo di segreto professionale
gravi su chi sia venuto a conoscenza della notizia in ragione di un rapporto di consulenza
professionale o di assistenza con I'ente, lI'impresa o la persona fisica interessata;

A quando notizie e documenti che sono conitati all'organo deputato a riceverli siano oggetto di
segreto aziendale, professionale o d'ufficio, costituisce violazione del relativo obbligo di segreto la
rivelazione con modalita eccedenti rispetto alle finalita dell'eliminazione dellillecito e, in
particolare, la rivelazione al di fuori del canale di comunicazione specificamente predisposto a tal
fine.

! Articolo modificato dalla Legge B@vembre 2017, n. 179 in materia di Whistleblowi®U. n.291 del 14 dicembre
2017, in vigore dal 29 dicembre 2017.
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[ Q200f A32 RA AYF2NXINB Af RIG2NB RA I @2NR RA S¢
dovere di diligenza ed obbligo di fedelt&ldorestatore di lavoro e che, conseguentemente, il corretto
FRSYLIAYSyiG2 RStfQ200ftA32 RA AYTF2NXITA2YyS y2y Lz
SOO0ST A2yS RSA OlFaiA Ay OdzA f QAY T2 NX)I hdagiva edeidblbo O2 Yy y
O2f LI 3ANI @S !'f FAYS RA TFIENFYIGANB €t QSTFFAOF OAI RSt
AYF2NYET A2yS RI LINIS RStfQoydS RA ddzidz2z Af LISNE
soltanto inrelazioB | £ £ S LINRPOSRdzNBE S A NBI2€fFYSYyaGA |R24GGH G
con riferimento alla conoscenza, comprensione e diffusione degli obbiettivi e dello spirito con cui la
segnalazione delle essere effettuata.

/2y tQ20AS0GAB2 RA RIENB FGlddTA2yS FEtS RAALRAATA
RStfF 8338 adAZ 2KA&AGESot26Ay3aT ai NBYRS Rdz/ljdzsS
Gestione e Controllo diunsistema3iS a G A2y S RSt ¢S aS3ayltFTA2yA RA Aff
RSt aS3aylflryidsS S At O2yySaaz2z RANRGGZ2 Iffl NRaASND
LINBGAAAZ2YA ffQAYGSNYy2 RSt aidlif@s ¥ritordoheie@iegdiahenti NB ¢
discriminatori in danno del segnalante.

Documento descrittivo del Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo ex D.Lgs. 231/01 0



2 Il Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo (MOG 231)
2.1  Funzionamento del modello

Il modello di organizzazione, gestione e controllo & un sistema strutturato ed oogdnjmrincipi, norme
interne, procedure operative e attivita di controllo allo scopo di un diligente e trasparente svolgimento
delle attivita della Societa, al fine di prevenire comportamenti idonei a configurare fattispecie di reato e
illecito previsti daD.Lgs. 231/2001 e sue successive modifiche e integrazioni.

Ly LI NIAO2fINBZ A aSyair RSt O2YYl H RSttQIFINIAO2¢
idoneo alle seguenti esigenze:

A individuare le attivita sensibili, ossia quelle attivital cui ambito possono essere commessi reati,
secondo un approccio dsk assessment

A riprendere e specificare, ove possibile, a livello dei risg&io in esame i principi generali di
comportamento del Modello (i.e. riepilogo, integrazione e/o spediimae delle norme
comportamentali del Codice Etico di rilievo; divieti specifici; sistema delle procure e deleghe interne
rilevanti; etc.);

A illustrare i Protocolli, ovvero le specifiche procedure di controllo implementate dalla Societa a fini di
prevenziom dei rischireato che i Destinatari sono tenuti ad osservare per la corretta applicazione
della presente Modello;

A FT2NYANB Ittt QhNBFIYyAaAY2 RA zA3IAELYyT Il 3JItA adGdNHYSY
di verifica mediante: (1) la defin@ne dei flussi informativi (periodicita, strumenti di reporting, minimi
O2y(iSydzianzs SGO®0 OKS fQhRx RSOS NAOSYSNBE RIA N
attivita di controllo e delle loro modalita di svolgimento, consentendonguatuale verifica in
accordo al proprio piano delle attivita;

A individuare modalita di gestione delle risorse finanziarie idonee ad impedire la commissione dei reati;

A introdurre un sistema disciplinare idoneo a sanzionare il mancato rispetto delle miglicata nel
modello.

l'GGSYySyR2aA IffQFNIAOC2t2 ¢ RSt 5¢®[ 3ad HomkAamM S | f
piu rappresentative associazioni di categoria ed, in particolare, a quelle fornite da Confindrisii&Aa

definito i principi generali, la struttura e i componenti del proprio modello di organizzazione, gestione e
controllo.

Ly O2yaARSNITA2YS RA ljdzryd2 &2LINI SaLkRadaz2sz €S t| |
attivita sensibili poste in essere dai Deatari (definiti al paragrafo che segue) al fine di prevenire il
verificarsi dei reati richiamati dal D.Lgs. 231/01.

Nello specifico, esse hanno lo scopo di:
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A illustrare le fattispecie di reato riconducibili alla famiglie di reato richiamate dal Decreto

A individuare le attivita sensibili, ossia quelle attivita che la Societa pone in essere in corrispondenza
delle quali, secondo un approccio ik assessmenta Societa ritiene inerenti e rilevanti i rischi
reato illustrati al punto precedente;

A riprendere e specificare, ove possibile, a livello dei risg&io in esame i principi generali di
comportamento del Modello (i.e. riepilogo, integrazione e/o specificazione delle norme
comportamentali del Codice Etico di rilievo; divieti specifici; sistelelle procure e deleghe interne
rilevanti; etc.);

A illustrare i Protocolli, ovvero le specifiche procedure di controllo implementate dalla Societa a fini di
prevenzione dei rischieato in esame che i Destinatari sono tenuti ad osservare per la corretta
applicazione della presente Parte Speciale del Modello;

A TFT2NYANB fftQhNHFYAAY2 RA xA3IAfLyTF 3JIfA &A0G§NUzYSy
di verifica mediante: (1) la definizione dei flussi informativi (periodicita, strumenti dirtiego minimi
O2yiSydziaz SGOd0 OKS fQhR+ RS@®S NAOSOSNB RFA N
attivita di controllo e delle loro modalitd di svolgimento, consentendone la puntuale verifica in
accordo al proprio piano delle attigit

2.2 Destinatari del modello

{2y2 5SaldAYylFGFNR O6Ay aS3adzAid2 aa5SadAyldarNRéO RSt L
aSyair RSt 5[ 3ad womknm RStEfl {20ASGt S aQAYLSaAyl
A gli amministratori e i dirigeti della Societa (cosiddetti soggedipical);

A i dipendenti della Societa (cosiddetti soggetti intesattoposti ad altrui direzione

In forza di apposite clausole contrattuali e limitatamente allo svolgimento delle attivita sensibili a cui essi
eventd £ YSY UGS LI NGSOALI y2> LRaazy2 SaaSNBE RSadAylF Gl
esecuzione delle attivita di controllo interno previste nelle Parti Speciali, i soggetti esterni (in seguito i
G{233SGAGA 9alGSNYyAL£0 az2idd2 AYyRAOIFGAY

A i collaborabri, i consulenti ed, in generale, i soggetti che svolgono attivita di lavoro autonomo nella
YAdadzNI} Ay OdzA 2L SNRAYy2 yStftQlFlYoAaduz2z RStEtS | NBS
Societa;

A i fornitori e i partner (anche sotto forma di assodtae temporanea di imprese, nonché di joint

@Sy (idNBO OKS 2LINIYy2 AY YEYASNI NAESOHyGS Sk

O2aARRS(GGS aSyaAroAfAar LISNI O2yid2 2 yStfQAyGSNBaa
Tra i Soggetti Esterni cosi definiti debbono ricompessdtutti coloro che, nella sostanzaperano in
YEYASNI NAESOLYyGS Sk2 O2yidAydd GASF yStfQryoaidz RS
Societa.
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2.3 Struttura e componenti

| principali componenti del MOG 231 RIRI SAnel rispettodelle disposizioni del D.Lgs. 231/01, sono le
seguenti:

Codice Etico;

Principi di Corporate Governance;
Protocolli di controllo;

Sistema sanzionatorio;

Piano di formazione e comunicazione;

> > > > > >

Organismo di Vigilanza.

Il Codice EticoK I 2 a02L}2 RA LINRBYd2@SNSE S RAFTF2YRSNB f1I
un sistema di valori etici e di regole comportamentali che mirano a favorire, da parte dei soggetti in
LI2AATA2YS [LAOFESYET RSA RAVEBYRSYRESt 6§ QRIFENIGEND MG +O 2
mantenere una condotta moralmente corretta e il rispetto della normativa in vigore. Pertanto, nel Codice
Etico sono riportati:

A visione, missione, valori etici e principi alla base della cultura aziendaltaditbsiofia manageriale;

A regole comportamentali da adottare nello svolgimento delle proprie funzioni e con gli interlocutori
interni ed esterni alla Societa;

A doveri, a carico di ogni soggetto in posizione apicale e non, in materia di informazionebereailane
YySA O2yFTNRYGA RSEfQhNAFYAaY2 RA £AIAELYTFT

A riferimento al sistema sanzionatorio applicabile nel caso di violazione delle regole contemplate dal
Codice Etico.

| Principi di Corporate Governand® S & ONA @2y 2 f Q2NBFYATTIT A2y S RStfQ!l

| Protocolli di controlloNJ LILINBASyYy il y2 fQAYaAASYS RStEtS YAadaNS
identificate come sensibili alla commissione dei reati previsti dal D.Lgs. 28 fii,adeguata applicazione
aiuta a prevenire la commissione dei re@gdesimi.

Il Sistema sanzionatorigtabilisce le sanzioni disciplinari e le relative modalita applicative, da comminare ai
soggetti (apicali, dipendenti, dirigenti, soggetti esterni) responsabili della violazione delle norme contenute
nel Codice Etico del mancato rispetto delle disposizioni indicate nel MOG 23$istlema disciplinare
stabilisce:
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A il quadro normativo di riferimento che disciplina, a livello contrattuale e di Codice Civile, le sanzioni e le
relative modalita applicabili in caso di ilt@ di comportamenti non corretti da parte del personale
dipendente, dirigente e non dirigente, e dei soggetti esterni;

A le sanzioni per i soggetti apicali, dipendenti e dirigenti nonché le misure nei confronti dei soggetti
esterni;

A le modalita interne drilevazione, comunicazione e di gestione delle infrazioni.

Il Piano di comunicazione e formazioge Fdzy 1 A2y £ S |ttt O2YdzyAOLT A2y S |
regole e delle disposizioni previste dal MOG 231, al fine di conseguire la loro pia eomascenza e
condivisione. IPiano di comunicazioneformazioneha la finalita di sensibilizzare il personale dipendente

della Societa, attraverso mirati corsi di formazione, alla corretta presa in carico delle disposizioni previste
dal MOG 231 nonchél rischio di commissione dei reati previsti dalla normativa in vigore.

Il Piano deve prevedere i seguenti punti:

A i programmi informativi e formativi da programmare ed eseguire;

A tS GSOYyAOKS=E A YSITA § 3ftA &G Ndewnbnitazibne RA esemgit,JLJ2 NI
circolari interne, comunicati da affiggere in luoghi di comune accesso, supporti documentali
multimediali, formazione in aula);

A imezzi attraverso i quali e testato il livello di comprensione e apprendimento dei soggetti formati;

A le modalita di verbalizzazione delle attivita di formative effettuate.

[ @ganismo di Vigilanz& I A f O2YLIA G2 RA QGAIAEFNB adzZ Fdzyl A2y )
RA OdzNI NYyS tQF3IIFA2NYLFYSyi2 Ay ¥ dzgderanho/14 Soétefiie dflalzi | Y
normativa vigente.

Ne sono definiti:

A tQAGSNI RA y2YAYF & RA NB@20I 02y AYRAOIT A2yS RS

A irequisiti essenziali;

A la collocazione organizzativa;
A le funzioni e i poteri;

A il budget.
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2.4 [ Q LILIM@&cddolico
2.4.1 Metodologia adottata

Un modello di organizzazione, gestione e controllo, adottato ai sensi del D.Lgs. 231/01, deve essere
realizzato e implementato al fine di prevenire, nei limiti della ragionevolezza, la commissione dei reati
contemplati daDecreto stesso.

A tale proposito, particolare importanza assume il momento di analisi della struttura organizzativa allo

scopo di:

A individuare le attivita sensibile quali potrebbero comportare lpromozione dei comportamenti
illeciti;

A descrivere il stema di controllo interno a presidio delle attivita sensibili individuate.

[ QFGOGAGAGE RA ARSYGAFAOIT A2YyS SR FylfA&R RSfftS

presentino demutamentidi natura organizzativa e di natura normativa.

Tde attivita prevede il coinvolgimento diretto dei soggetti apicali, ovvero degli amministratori, dei direttori
ISYSNIfA SRX Ay 3ASYySNI €S> RA GdzitdaA O2ft2NR OKSI yS
decisionale e di gestione perpaopria societa.

t SNJ YF3IIA2NI RSGGF It A2 adA Il YSG2R2t23AF FR2GGF G
attivita sensibiliSE 5 ®[ 3 & ® hala finalirh disesp®ri B metodologia e gli strumenti a supporto
della fase di analisi dle attivita potenzialmente a rischio dommissione di uno dei reatontemplati dal

D.Lgs. 231/01.

2.5 Il sistema delle deleghe e dei poteri

2.5.1 Principi

Il Sistema delle deleghe e dei poteri ha lo scopo di:

A attribuire ruoli e responsabilitafat Q A y ¢iaSaNd/sBttorR aziendale;

A individuare le persone fisiche che possono operare in specifiche attivita aziendali;
A formalizzare le attribuzioni dei poteri decisionali e la loro portata economica.

Il Sistema deve essere ispirato asha chiara e organica attizione dei compiti, onde evitare
sovrapposizioni o vuoti di poteralla segregazione delle responsabilithata contrapposizione degli
interessi, per impedire concentrazioni di poteri, in ottemperanza ai requisiti previsti dal D.Lgs. 231/01.

Il Sistemadelle deleghe e dei poteri deve essere coerente con le politiche di assunzione, valutazione e
gestione dei rischi maggiormente significativi e con i livelli di tolleranza al rischio stabiliti.
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La Societa si impegna a dotarsi, mantenere e comunicare w@msisbrganizzativo che definisca in modo
F2NNXIFEATTEFEG2 S OKAFNR fQFiGGNAROdZ A2yS RSttS NBaLRy
RStfQITASYRIY y2yOKS A fA@StfA RA RALISYRSyiIte 3ISNI
dei compiti.

La Societda altresi adottato un sistema di procuregerente con le responsabilita assegnate a ciascun
amministratore o dirigentee conchiaraindicazione di soglie quantitative di spesa.

2.6 Il Sistema sanzionatorio

2.6.1 Premessa

La efficace dtiazione del modello di organizzazione, gestione e controllo non pud prescindere dalla
predisposizione di uadeguato Sistema sanzionatorio.

Il Sistema sanzionatorisvolge infatti dzy' I  Fdzy1 A2y S S&aa
O2a0GA0GdA&a0OS AYyTFFOGGA Af LINSAARAZ RA
7, comma 4, lett. b) del D.Lgs. 231/01).

Invero, affinché il modello di orgé&zazione, gestione e controllo possa avere efficacia esimente per la
{20ASGt RSOS LINBGSRSNBI 02YS A Rsismaioscipiingré itloddo i © ¢
sanzionare il mancato rispetto delle misure indicate nel Modédisso.

—
~h

Al
dzii St

yStftQll

Sy
G F£fS LI\

-

| requisiti cui il Sistema sanzionatorio deve rispondere, nel silenzio del Decreto, sono desumibili dalla
dottrina e giurisprudenza esistenti che li individua in:

A Specificita ed autonomiala specificitasi estrinseca nella predisposizione di un sistema saatooio
interno alla Societ&che sanzionbgni violazione del Modello, indipendentemente dal fatto che da
Saal O2yasS3adza 2 YSy2 I 0O2Y Yaudnanizinwéee, Bi Bstridggca NS I
YStfQl dzi2adzZF FAOASY T I &Biplinafe daterind rdpétto Wi SigtaieBterR @d. & A &
giudizio penale). In particolaréa Societa &€ chiamata a sanzionare la violazione indipenderite
RFEffQFyRIYSyG2 RSt IJAdzZRAT A2 LISyFtS Ayadl dzNJ G2
afferente i protocolli e le procedure previste nel Modello;

A Compatibilita: il procedimento di accertamento e di comminazione della sanzigaché la
sanzione stessaon possono essere in contrasto con le norme di legge e con quelle contrattuali che
regolano li rapporto di lavoro in essere con la Societd;

A ldoneita:Af aAradaSYlF RSPQSaaSNBE STTAOAdRNAGBMISBne 8eF T A OF
reati;

A Proporzionalita: la sanzione applicabile od applicata deve essere proporzionata alla violazione
rilevata;

A Redazione per iscritto ed idonea divulgazionid:sistema sanzionatorio deve essere redatto per
iscritto ed oggetto di informazione e formazione puntuale per i Destinatari (non sara percio
sufficiente la mera pubblicazione mediante affissione in luogo accessibile a tutti).
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Cio detto, appare evidentehe la commissione di infrazioni comprometterebbe il legame di fiducia
AYUGSNOD2NNBYGS FNFX €S tFNIAZ €tSIAGGAYLFYR2 £ QF LILX A0

t NBadzllllz a2 azadlyl AltS RSt L3 G S NBviokRiched lhvbratgfd NB  F
(sia egli subordinato o in posizione apicale o collaboratore), e cid a prescindere dalla circostanza che detto
comportamento integri una violazione da cui scaturisca un procedimento penale.

Come accennato in precedenza, reqoisiondamentale afferente le sanzioni, & la loro proporzionalita
rispetto alla violazione rilevata, proporzionalita che dovra essere valutata in ossequio a due criteri:

A la gravita della violazione;

A la tipologia di rapporto di lavoro instaurato con il prastre (subordinato, parasubordinato,
dirigenziale ecc.), tenuto conto della specifica disciplina sussistente sul piano legislativo e
contrattuale.

2.6.2 Definizione e limiti della responsabilita disciplinare

La Societa, consapevole della necessita di rispet@morme di legge e le disposizioni vigenti in materia,
assicura che le sanzioni irrogabili ai sensi del presente Sistema sanzionatorio sono conformi a quanto
previsto dai Contratti Collettivi Nazionali del Lavoro applicabgiettore, nella fattispeet

T /2yiNX G2 /2t€tSGGA02 DblITA2yLFES RA [l @2NB RSt
impianti (dipendenti della sede di Padoya)

1 Contratto Collettivo Nazionale di Lavordei settori industrie della gomma, cavi elettrici e delle
materie plastiche(dipendenti della sede di Tirano)

1 Contratto Collettivo Nazionale di Lavonger i dirigenti di aziende produttrici di beni e servizi

La societéassicuraaltresi OKS & dz LIALF Y2 LINROSRdAzNI €S aA | LILIX AOF
(Statuto A [ F 2N} G2NRAO LISNI £+ O2yiaSadliAzysS RStfQAfCE S

2.6.3 Destinatari e loro doveri

| Destinatari del presente Sistema disciplinare corrispondono ai Destinatari del MOG 231 stesso.

L 5SadAyl GF NRA Kimdrg 2 prép@aandottahadpincipl Aanoitzyiel GoRlice Etico e a tutti i
principi e misure di organizzazione, gestione e controllo delle attivita aziendali definite nel MOG 231.

Ogni eventuale violazione dei suddetti principi, misure e procedure, rapptasse accertata:

A nel caso di dipendenti e dirigenti, un inadempimento contrattuale in relazione alle obbligazioni che

RSESNADIyYy2 RIf NILLIR2NI2 RA fF@2NR A aSyair RSttQl
A yS8t OFra2 RA I YYAYAA&id NladieadNimmbst tdldleggee da80Gthtutg i ensk S A
RSEE{QINI® HotpH ODPODT
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A nel caso di soggetti esterni, costituisce inadempimento contrattuale e legittima la risoluzione del
contratto, fatto salvo il risarcimento del danno.

Lt LINE OSRA Y Sighé gelleLshianitdisaghiid.Bléhtate tiene dunque conto delle particolarita
derivanti dallo status giuridico del soggetto nei cui confronti si procede.

Ly 23yA OFaz2z fQhNHIFIYAaY2 RA xA3IAfl Yyl RS&briofaasSN]
disciplinari.
[ QhNBFYyA&aY2 RA £A3JAEL YTl GSNAFAOF OKS aialy2 I R2L

4233SGGA a2LINI LINBGAaAaGAI aiAy RIf a2NHSNB RSt f 2N
presente apparai sanzionatorio.

2.6.4 Principi generali relativi alle sanzioni

Le sanzioni irrogate a fronte delle infrazioni devono, in ogni caso, rispettare il principio di gradualita e di
proporzionalita rispetto alla gravita delle violazioni commesse.

RSttt QSydAadt RS
a A

£t
NAt SO yGaA | A

La determinazionedéll GA LRt 23IA T Oz2aw O2
RQAYFNITA2YAT AGA O2YLINBaAA Aff

valutazione di quanto segue:

w <

S
OA
A  f QAyY G Syl Argpygriamhehtd da cuRSstatufli@la violazione;

A 1 yS3tAaasSyilts fQAYLINHARSYTF S f QAYLISNRIT AI
A2t TA2yST &ALISOAS Ay NAFSNAYSyid2 Ftftl SFFSQ

S
A larilevanzaed eventualiconstgp y 1 S RSttt @A2t T A2yS 2 RSt QA

A f I L2aAl A2y S NRA @SadGAdl RI f 4233S002 F3aASyds I
considerazione delle responsabilita connesse alla sue mansioni;

A eventuali circostanze aggravanti e/o attenuanti che possaessere rilevate in relazione al
comportamento tenuto dal Destinatario tra le quali si annovera, a titolo esemplificativo, la
comminazione di sanzioni disciplinari a carico dello stesso soggetto nei due anni precedenti la
GA2T LT A2yS 2 ftQAfESOAG2T

A ilcon@ NE2 RA LIAG 5Sa0AYyFGFNARET Ay | OO2NR2 (NI f 2NP

[ QAGSNI RA O2yiGSaidlrTA2yS RSEEtQAYFNITA2yS S tF 0O2Y"
categoria di appartenenza del soggetto agente.
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2.6.5 Sanzioni nei confronti dei lavoratori dipendenti

Il mancato rispetto delle misure e regole comportamentali indicate nel Modello, da parte dei lavoratori
dipendenti, da luogo ai cd. llleciti disciplinari.

Le sanzioni irrogabili nei confronti dei dimkenti rientrano in quelle previste dal sistema disciplinare
FTASYRFfES Sk2 RIf axadSYl alylAz2ylFi{i2NR2 LINBGAAaG?2
Metalmeccanica della Installazione Impiargipplicatoai dipendenti della sede di Bava e dal Contratto
Collettivo Nazionale di Lavoro dei Settori Industrie della Gomma, Cavi Elettrici e delle Materie Plastiche
applicato ai dipendenti della sede di Tiran6Stf NAaLISGG2 RSttS LINEOSRdzNB
Statuto dei Lavoratoed eventuali normative speciali applicabili.

Il Sistema disciplinare aziendale della Societa & quindi costituito dalle norme del Codice Civile in materia e
dalle norme pattizie previste d&CNL citatIn particolare, il Sistema disciplinare descrivemportamenti
sanzionati, a seconda del rilievo che assumono le singole fattispecie considerate e le sanzioni in concreto
previste per la commissione dei fatti stessi sulla base della loro gravita.

In relazione a quanto sopra, il MOG 231 fa riferimente alinzioni ed alle categorie di fatti sanzionabili
LINBGAAGS REFEEEQFLILINIG2 &l yT A2yl G2NA2 SaraasSyasS vy
violazioni del MOG 231, nonché della Legge 179/2017 in materia di whistleblowing, nelle fattgipecie
previste dalle predette disposizioni.

La Societa ritiene che le sanzioni previste nel CCNL trovino applicazione, conformemente alle modalita di
seguito indicate e in considerazione dei principi e criteri generali individuati al punto precedente, in
relazione alle infrazioni definite in precedenza.

1) In particolare, per il personale dipendente, in applicazione/délb [ RSt f QLY RdzAGNRI a
della Installazione Impianti (sede di Padovedno previste le seguenti sanzioni

a. richiamo verbale;

b. ammonizione scritta;

c. multa non superiore a tre ore di retribuzione oraria calcolata sul minimo tabellare;
d. sospensione dal lavoro e dalla retribuzione fino ad un massimo di tre giorni;

e. licenziamento per mancanze ai sensi dell'artd&0CCNL

(a) richiamo verbale per le mancanze lievi, o (mmonizione scritta avente piu specifico carattere
ammonitorio.

Lt NAOKALFY2 @GSNBIES 2 fQlFlYY2yAl A2y S aONKkontédiz Ay |

A prima infrazione di limitata gravita;
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A AS@PS @GA2ft+ T A2yS RSITA 200f AFKA RA NRASNBIGSTTI
tutela del dipendente o collaboratore che segnala illeciti, nonché compimento di deboli atti di

NAG2NEAZ2YS 2 RA&ONR Y ArgdellakegnslézioeS A O2yFNBYGA RS

dal MOG 231;

A in generale, lieve inosservanza dei doveri stabiliti dalle procedure interne previste dal MOG 231 o

A y8§3tAaasSyisS Graz2tlTA2yS RSItA 2606t AIKA RA AYyTF2NYE

adozione ddzy O2 YL NI I YSy (2 y2y O2yF2NXS [ ffS LINEE&ONR
RA dzyl FOGGAGAGLE Ay dzy QI NBI | NRaOKAz2 2 |ftS Aad

prescrizioni in materia di tutela del dipendente o collaboratche segnala illeciti ai sensi della Legge
179/2017.

(c)multa non superiore a tre ore di retribuzioneraria calcolata sul minimo tabellare.

[ YdzE GF OAY YAadaNF y2y SOOSRSy (S fimekcorddaNTCAL, & A
applicabile al dipendente a fronte di:

A AYySTFTFAOFIOAIF RSEfQFYY2YATA2YyS @GSNBFIES 2 AONRGGL

RFE FFENINAGSYSNB f QAYIFRS3dz- iSTT I RSEf NAYLINRFSNER-

A prima infrazione di maggiore gravita, anche in relazione alle imanasplicate;

A AYySTTAOFIOALF RStfQFYY2YyAT A2yS @OSNBFES 2 AONRGHL

200f AAKA RA NAASNWIFGSTIT I adzZt QARSyidAlGEt RSt as

dipendente o collaboratore che segnala ilteanonché compimento di modesti atti di ritorsione o

RAZONAYAYFT A2YyS ySA O2yFNRBYydGA RSEfQldzdi2NB RSt €I

A in generale, inosservanza (ripetuta o di una certa gravita) dei doveri stabiliti dalle procedure interne
previste dal MOG 231 o adozioneuti comportamento non conforme alle prescrizioni del Modello

208342 yStfQSaLt SilyYSyd2 RA dzyl FGGABAGE Ay dzy

ovvero delle prescrizioni in materia di tutela del dipendente o collaboratore che seiljealt ai
sensi della Legge 179/2017.

(d) sospensione dal lavoro e dalla retribuziorii®o ad un massimo di tre giorni

La sospensione dalla retribuzione e dal servigier un periodo non superiore a tre giorni di effettivo
lavoro)in accordo al CCIN& applicabile aflipendentea fronte di

A casi di recidiva;

A prima infrazione di maggiore gravita, anche in relazione alle mansioni esplicate;
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A in generale, inosservanza (ripetuta o di una certa gravita) dei doveri stabiliti dalle procedure interne
previse dal MOG 231 o adozione di un comportamento non conforme alle prescrizioni del Modello
aiSaaz2 yStfQSaLi SalrySyid2 RA dzyl FGGAGAGL Ay dzy
ovvero inosservanza delle prescrizioni in materia di tuteld dipendente o collaboratore che
segnala illeciti ai sensi della Legge 179/2017.

A Violazione dolosa o colposa delle prescrizioni in materia di whistleblowing ai sensi della Legge
179/2017 da parte del dipendente, venendo meno agli obblighi di riservatézdaf f QA RSy {
RSttt Qldzi2aNB RSttt aS3aylrtlTA2yS 200SNB O2YLRKAS)
confronti del segnalante.

(e)licenziamentoper mancanze ai sensi dell'art. 10.

Lt fF@2NrG2NBE OKSI yStf QS aredaSischioy &igttiiud coRportadzghfd Inan i A & A
conforme alle prescrizioni del MOG 231 e diretto in modo non equivoco a commettere uno dei reati
sanzionati dal D.Lgs. 231/01, & sottoposto per cido stesso alla sanzione disciplinare del licenziamento nel
rispetto del CCNL

In particolare, la sanzione si applica:
A ySt OFaz2 Ay OdzA dzy RALISYRSYy{#S 060AlFX R2f2al YS\
NEFGA Ay YFGSNRAEF RA abfdziS S aAO0dz2NBIT T adzd f
integrare,anche in via puramente astratta, ipotesi di reato ai sensi del D.Lgs. 231/01;

A nei piu gravi casi di violazione dolosa o colposa delle prescrizioni in materia di whistleblowing ai
sensi della Legge 179/2017 da parte del dipendente, venendo gravemente agginobblighi di
NAASNDIFGST T adzZ t QARSYGAGE RSttt QlFdzi2zaNBE RSt 2
di discriminazione nei confronti del segnalante.

2) Peril personale dipendente, in applicazione @CNIdi Lavoro dei Settori Induste della Gomma, Cavi
Elettrici e delle Materie Plastichésede diTirang) sono previste le seguenti sanzioni

a. richiamo verbale;
b. ammonizione scritta;
c. multa non superiore a tre ore di retribuzione oraria calcolata sul minimo tabellare;

d. sospensione ddavoro e dalla retribuzione fino ad un massimo di tre giorni;

e. T AOSYT AL YSyiG2 LISNI YIyOlylS A aSyair RSttt Qll
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(a) richiamo verbaleper le mancanze lievi, o (lmmonizione scritta avente piu specifico carattere
ammonitorio.

llrichiamoverb £ S 2 € QFYY2yAT A2yS AONRGGOLFST Ay afOde0dNR2 | f

A prima infrazione di limitata gravita;

A tASGS GA2tlTA2yS RS3ItA 200t ATKA RA NRASNDIGSTTI
tutela del dipendente o collaboratore che segnala illeciti, nonché compimento di deboli atti di
NAG2NBEA2YS 2 RAAONAYAYITA2yS ySA O2yFNRYyiGA RSt ¢

A yS3tA3aSyisS GArz2tl T A2yS RS3ItA 200Ff ATKA RAprelisf F 2 NY |
dal MOG 231;

A in generale, lieve inosservanza dei doveri stabiliti dalle procedure interne previste dal MOG 231 o
FR2T A2yS RA dzy O2YLRNILIYSyid2 yz2y O2yF2NXS [ f¢tS§
RA dzyl F GGAGA G b ald igtruzity tpakif ldai supeiali, &\Detorlieve violazione delle
prescrizioni in materia di tutela del dipendente o collaboratore che segnala illeciti ai sensi della Legge
179/2017.

(c)multa non superiore a tre ore di retribuzioneraria calcolta sul minimo tabellare.

[ b YdzE GF OAY YA&ada2NF y2y SOOSRSy (S [fiekcordd2aNCCAL, & A § |
applicabile al dipendente a fronte di:

A AYSTTAOFIOALF RSttt QFYY2YATAZY
RFE FFENINARGSYSNBE f QAyl RS3dz i

S 2 AONAGALN
NA YLINRE S NP -

@SN

S
ST Tt IVQS

- f
t
A prima infrazione di maggiore gravita, anche in relazione alle mansioni esplicate;

A A Y STTA Olnhidione R&tliale @ Iscritta, ovvero prima infrazione di maggiore gravita degli
200t AIKA RA NRARASNDIGST T adftQARSydAdGL RSt as$s
dipendente o collaboratore che segnala illeciti, nonché compimento di moddsiiiatitorsione o
RAAZONAYAYFT A2yS ySA O2yFNRBYydGA RSEfQldzi2aNB RSt (I

A in generale, inosservanza (ripetuta o di una certa gravita) dei doveri stabiliti dalle procedure interne
previste dal MOG 231 o adozione di un comportamento non conformepedkecrizioni del Modello
aiSaaz2 ySttQSaLX SilyYSyd2 RA dzyl FTOGGAGAGE Ay dzy
ovvero delle prescrizioni in materia di tutela del dipendente o collaboratore che segnala illeciti ai
sensi della Legge 178017.
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(d) sospensione dal lavoro e dalla retribuziorii®o ad un massimo di tre giorni

La sospensione dalla retribuzione e dal serviger un periodo non superiore a tre giorni di effettivo
lavoro)in accordo al CCIN& applicabile aflipendentea fronte di:

A

A

casi di recidiva;
prima infrazione di maggiore gravita, anche in relazione alle mansioni esplicate;

in generale, inosservanza (ripetuta o di una certa gravita) dei doveri stabiliti dalle procedure interne
previste dal MOG 231 o adozione di un gmrtamento non conforme alle prescrizioni del Modello
aiSaaz2 yStftQSaLi SalrySyid2 RA dzyl FGGAGAGL Ay dzy
ovvero inosservanza delle prescrizioni in materia di tutela del dipendente o collaboratore che
segnala illeciti ai sensi della Legge 179/2017.

Violazione dolosa o colposa delle prescrizioni in materia di whistleblowing ai sensi della Legge
MTHOKHAMT RIF LI NIS RSt RALISYRSYy(GSs @SySyR2 YS
RSt f QF dzi yhalBzione Sofvereé compBendo atti di ritorsione o di discriminazione nei
confronti del segnalante.

(e)licenziamentoper mancanze ai sensi dell'abb.

Lt

flI 32N 02NB OKS> ySttQSaLd Sil YSy (i 2ompokamenfo@oni G A G A

conforme alle prescrizioni del MOG 231 e diretto in modo non equivoco a commettere uno dei reati
sanzionati dal D.Lgs. 231/01, & sottoposto per cio stesso alla sanzione disciplinare del licenziamento nel
rispetto del CCNL

In particolarea sanzione si applica:

A

ySt OFaz2z Ay OdzZA dzy RALISYRSY(0S F0o0AlX R2f2al YS)
NEFGA AY YFGSNAEF RA &abftdziS S &aAO0dz2NBIT T adzd f
integrare, anche in via puramenégestratta, ipotesi di reato ai sensi del D.Lgs. 231/01;

nei piu gravi casi di violazione dolosa o colposa delle prescrizioni in materia di whistleblowing ai
sensi della Legge 179/2017 da parte del dipendente, venendo gravemente meno agli obblighi di
ised G STT 1 &adzZ t QARSYyGAlGLt RSEfQldziza2NB RSttt asSay
di discriminazione nei confronti del segnalante.
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Intuttiicasi, ®NJ ljdzt yid2 NX3Idzr NRI f QF OOSNI I YSy GdiscipRriareef S & dz
f QOANNRIIT A2yS RSEtS arylA2yAs NBadGly2 Ay@FNRIFGA
F LI AAGA &a233SGGA FffQd2Ll2 RStS3IAFGAD

9Q LINB@ZAad2 Af ySOSaalNR2 O2Aay@2t A3AYSyd2 RStfQhN
sanzoni per violazione del MOG 231, nel senso obe potra essere irrogata una sanzione disciplinare per
Gr2t T A2yS RSt ahD Hom &Syl I LINBGSYyiGAdl O2YdzyA

¢FtS O02YdzyAOFT A2yS RAQGASYS & dzpiakidné della sanfiohe?prijedga y” R 2
RIff QhNBFIyAaY2 RA xAJAELYyT Il o

't f QhNBFYyA&dY2 RA zAIAflLYyT+ R2ONr S&aaSNB RIFGF LJI
archiviazione inerente i procedimenti disciplinari di cui al presente paragrafo.

AilavoratoriveNt RIF G dzy QAYYSRALFGF S RAFTFdAl AYyF2NXITAZ2Y
disposizione, diramando una circolare interna per spiegare le ragioni e riassumerne il contenuto.

2.6.5 Sanzioni nei confronti dei dirigenti

Il rapporto dirigenziale € il mporto che si caratterizza per la sua natura fiduciaria. Il comportamento del
RANRISYGS arx NRFESGGS Ay Tl adAr tyt2qS adieemodctedmiidy G S NJ
immagine rispetto al mercato e in generale rispetto ai diversigtori di interesse.

t SNIFyd2 Af NARaALSGGE2 REF LI NILGS RSA RANARISYyGA RSt
di farlo rispettare & considerato elemento essenziale del rapporto di lavoro dirigenziale, poiché costituisce
stimolo ed eempio per tutti coloro che da questi ultimi dipendono gerarchicamente.

Eventuali infrazioni poste in essere dai dirigenti della Societa (da intendersi non soltanto come dirette
violazioni del Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo, ma anchelLdsl R31/2001 e delle leggi

ad esso collegate, tra cui la Legge 179/2017 in materia di whistleblowing), in virtu del particolare rapporto
di fiducia esistente tra gli stessi e la Societa e della mancanza di un sistema disciplinare di riferimento,
saranno anzionate con i provvedimenti disciplinari ritenuti pit idonei al singolo caso nel rispetto dei
principi generali precedentemente individuati al paragraRsincipi generali relativi alle sanzipni
compatibilmente con le previsioni di legge e contrattualijn considerazione del fatto che le suddette
violazioni costituiscono, in ogni caso, inadempimenti alle obbligazioni derivanti dal rapporto di lavoro.

Gli stessi provvedimenti disciplinari sono previsti nei casi in cui un dirigente consenta espressapente
omessa vigilanza di adottare, a dipendenti a lui sottoposti gerarchicamente, comportamenti non conformi
al MOG 231 e/o in violazione dello stesso, comportamenti che possano essere qualificati come infrazioni,
ovvero comportamenti che costituisconalazioni della Legge a tutela del dipendente o collaboratore che
segnala condotte illecite rilevanti ai fini del D.Lgs. 231/2001 o violazioni del MOG 231 di cui siano venuti a
conoscenza in ragione delle funzioni svolte.

Qualora le infrazioni del MOG 23dvvero del D.Lgs. 231/2001 e delle leggi ad esso collegate, tra cui la
Legge 179/2017 in materia di whistleblowing, da parte dei dirigenti costituiscano una fattispecie

Documento descrittivo del Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo ex D.Lgs. 231/01 34



penalmente rilevante, la Societa, a sua scelta, si riserva di applicare nei conficesplonsabili e in attesa
del giudizio penale le seguenti misure provvisorie alternative:

A &a2alLllyarzysS OFdziSt I NBE RSt RANRISY(HS RIFf NI LILR NI

QX

A TOGONROdZ A2yS RA dzyl RAQOSon&d O2ftt20FTA2yS Fff QA
I aS3dAAG2 RSttQSaAit2 RSt 3IAdRATAZ LISylFrtS OKS 0O2yF
dAYRA 2 O2yRIFIYyyl&aasS LISNJ dzy2 RSA NBFGA LINBSOGAAGA
disciplinare riservato ai casi itfrazione di maggiore gravita.

Mentre la sanzione del licenziamento per giustificato motivo si applica:

A ySt OlF&a2 RA AYFTNITA2yA OKS LRaazy2 RSIOESN¥YAYI NE
cautelare previste dal D.Lgs. 231/01 e Rl O2y ONBGAT T I N8 dzyl 3N} @S
fiduciario del rapporto di lavoro, cosi da non consentire la prosecuzione neppure provvisoria del
NI LILI2 NI 2 RA f I @2 Nditupérsdrad sud pradupostdifdhBadentalf. S £ Q

90 LINBgwmaEld2NARE O2Ay @2t AAYSy G2 RSEfQhNHFYAAY2 RA =
sanzioni ai dirigenti per violazione del MOG 231, nel senso che non potra essere irrogata alcuna sanzione
per violazione del MOG 231 ad un dirigente senza il pigver@2 O2 Ay @2f 3AYSyi2 RStfQ

¢CFHtS O2Ay @2t AAYSyid2 aAiA LINBadzyS ljdzryR2 f I LINE LJ2
RIFIffQhNBFyAaY2 RA xAJAEFYyT Il o

F'ff Qh NHIF yAayY?2 RA +AAAE L YT | R2 ONL S a & S NientaRdi (| LJl
archiviazione inerente i procedimenti disciplinari di cui al presente paragrafo.

2.6.6 Misure nei confronti degli amministratori (art. 5, comma primo, lett. a) del D.Lgs. 231/01)

La Societa valutaseveramentele infrazioni al presenteModello poste in essere da colora quali
rappresentano il vertice dellSocieta, nonché Q A Y Ydeld 5tg58a verso i dipendeniticlienti, i creditori,
le Autorita di Vigilanza e il pubblico in generale.

| valori della correttezza e della trasparenza devono essemndivisi e rispeti in primo luogoda coloro
che guidano le scelte aziendali, modo da costituire esempio edsortazione per tutti coloro che, a
gualsiasi livello, operano per la Societa.

Le violazioni dei principi e delle misure previste dal MOG 23ittad dalla Societacosi come ogni
inosservanza della Legge 179/2017 in materia di whistleblowhmg consiste in una violazione degli

200f AAKA RA NARASNWIFGSTTI adzZ t QARSYyGAdGt RSt QI dzi 2 N
danno del segnalante,ad opera dei componenti del Consiglio di Amministrazione della stessa Societa
RS@2y2 (SYLISadAQrYSyiS SaaSNBE O2YdzyAOFdS RIffQr
Amministrazione.
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La responsabilita degli amministratori nei confrd A RSt f I {20ASGt &3 | GdzidA
2
c.c2

Lt /2yaAdtiaz2 RA ! YYAYAAUNITA2yS § 02YLISGSydsS LISH
provvedimenti piu idonei nei confronti del o degli amministratori che hanno cessm le infrazioni. In tale

G tdzitTA2yST Af [ 2yaAir3at Az RA ' YYAYAAGNITAZ2YS 8
YIEIIA2NI YT Faazftdzil RSA LINBaSyidias Saldftdzaz QI YY)
infrazioni.

Le sanzioni ggicabili nei confronti degli amministratori sono
A revod RSftfS RSftS3IKS 2 RSEtfQAYOFINRO2T
A licenziamentoy St Ol a2 Ay OdzA f QF YYA YA & (ibdpart@ dlBavod A | €
subordinata

Lt /2yaAidatiz RA ! YYAYAAa.6NIcompetsitd,dn ossaquicidlile/disposiziod tif QI
legge applicabili, per la convocazioneye y SOS&al NA2X RSftfQl aasSvyof St R
RStfQl aaSyofSIF RSA {20A 8§ 2060fA3IIFUd2NAF LISNIiES RS
NBalLlRyaloAfAlGt ySA O2yFNRBYUGA RSIEA FYYAYAAGNT G2 NR
amministratori ha natura risarcitoria e che, pertanto, non pud essere considerata una sanzione).

2.6.7 Misure nei confronti dei componentR St t Qh NHI yAaY2 RA +AIAt Lyl

Le violazioni del presente Modello di Organizzazione, Gestione e Contasiocome ogni inosservanza
della Legge 179/2017 in materia di whistleblowiognsistente in una violazione degli obblighi di
NAEASNDI GST RISt a @ dARRSYyRSGE I aSayrtrTA2yS 2 Ay |
segnalante, Rl LJ NS RSA O2YLRYSyidA RStftQhNHIYyAaY2 RA
comunicate, da parte di uno qualsiatggli amministratorial Consiglio dAmministrazionev dzS a 4 Qdzf G A Y

[f

% Art. 2392 c.cResponsabilita verso la societa

1. Gli amministratori devono adempiere i doveri ad essi imposti dalla legge e dallo staduatéa diligenza richiesta
RFEfEl yIFGdz2NI RStftQAYOFINRAO2 S RIftS t2NR ALISOAFTFAOKS O
RSA RIFEIYYA RSNAGIYGA RIffQAYy28aSNBLyYyIT | RA dFfA R2GSN.
esecutivo o di funzioni in concreto attribuite ad uno o pit amministratori .

2. Ly 23yA OFraz2zr 3IfA FYYAYAAOGNI G2NAST FSN¥Y2 ljdzr yi2 RAA&LJ
essendo a conoscenza di fatti pregiudizievoli, non hanno fatto tguaotevano per impedirne il compimento o
eliminarne o attenuarne le conseguenze dannose.

3. La responsabilita per gli atti o le omissioni degli amministratori non si estende a quello tra essi che, essendo
immune da colpa, abbia fatto annotare senza ritaitlsuo dissenso nel libro delle adunanze e delle deliberazioni
del consiglio dandone immediata notizia per iscritto al presidente del collegio sindacale.
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previa contestazione della violazione e concessione degli adeguati strumenti di difesa, adotteranno gl
opportuni provvedimenti quali, a titolo esemplificativo, la revoca dell'incarico.

2.6.8 Misure nei confronti dei Soggettesterni

Ogni comportamento posto in essere dai soggetti esterni (i collaboragtiriagentj i consulenti e in

generale i soggetti che svolgono attivita di lavoro autonomo, nonché i fornitori e i partner, anche sotto
forma di associazione temporanea digrase, nonché di joirtenture) in contrasto con le linee di condotta

indicate dal presente MOG 231 e tale da comportare il rischio di commissione di un reato previsto dal
D.Lgs. 231/01cosi come ogni inosservanza della Legge 179/2017 in materia dieblistingconsistente

AY dzy | A2t T A2yS RS3IAtEA 200t A3FKA RA NARASNBIFGSTTI
ritorsione o discriminazione a danno del segnalametra determinare, secondo quanto disposto dalle
specifiche clausole contitaiali inserite nelle lettere di incarico o nei contratti, la risoluzione del rapporto
O2yiGNY Gldzt £t ST 20OBSNRB Af RANARGG2 RA NBOSaaz2z RFEf Y
qualora da tale comportamento derivino danni alla Societa, e&soanpuro titolo di esempio, nel caso di
applicazione, anche in via cautelare delle sanzioni previste dal Decreto a carico della Societa.

[ QhNBI yAaY2 RANRANTASYIZ2I 50 2 ¥ yDdl€pat@/oYalry sogdethdl da gued
delegato, verifia che siano adottate procedure specifiche per trasmettere ai soggetti esterni i principi e le
linee di condotta contenute nel presente MOG 231 e nel Codice Etico e verifica che questi ultimi vengano
informati delle conseguenze che possono derivare datlkazione degli stessi.

2.7 Il Piano di comunicazione e formazione
2.7.1 Comunicazione e formazione sul Modello
La comunicazione del MOG 231 (e del Codice Etico) avverranno tramite le modalita di seguito indicate:

A personale interno(dipendenti, neoassunti, etc.): MOG 231 (Parte Generale e Parti Speciali) e il
Codice Etico saranno pubblicati sulla intranet aziendale. Tutto il personale sara, pertanto, informato
NA 3dzZt NR2 f QF @0Sydzit Llzooft AOFT A2yS o6Sk2 fQF 33X
comunicaziae che verra trasmessa sulla casella di posta elettronica aziendale;

A soggetti esterni(fornitori, collaboratori, consulenti, etc.): la Parte Generale del MOG 231 e il Codice
Etico saranno pubblicati sul sito internet aziendalgw.riri.com.

Per quanto attiene alle attivita di informazione e formazione dei Destinatari del Modello, esse sono
& dzLISNIJA a A 2 Y I (i SrgdhiRmoiliyigiGrzad aiti®@lat® dore s€gue:

A personale direttivo e con funzioni di rappresenthnl R S si feoSefersSadina formazione
iniziale generale in aula e, successivamente, alla formazione specifica dei neo assunti e ad un
aggiornamento periodico nei casi di significativa modifica del MOG 231 e, in particolare, nel caso di
introduzioneda parte del Legislatore di ulteriori regtiesupposto.

{F N OdzN} RStfQhNBHIYA&AY2 RA £A3AfTLYIT I OSNAFAOINBY
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o] la qualita dei corsi;

o] la frequenza degli aggiornamenti;

Pl
w»
—

o] fQSFFSHGGADl LI NISOALITA2YS 3fA adsSaan
| corsi di formazione dovranrrevedere:
o] dzy QAYGNRRdzZ A2yS Fffl y2NXYIGAQGE S S [AySS

o] un approfondimento dedicato ai principi contenuti nel Codice Etico e nella Parte Generale del
MOG 231;

o dzyl RSAONAT A2yS RSt NH2f2 NI}ILLNBaSyidlid2 RIFff
0 una cescrizione del sistema sanzionatorio.

A personale non direttivo coinvolto nelle attivita sensibilverra organizzatoan corso di formazione i
cui contenuti sono similari, per natura ed estensione, a quelli descritti in preced&ara cura
RSt f Qh NB yeA EIAZx | yT I SGSNAFAOFINB f QFRS3Idz2 GSTTF RS
dello stesso, anche da parte deineci a dzy G A 2 € QlFGd2 RA dzyl Y2RAT
che sia tale da richiedere la partecipazione del corso stesso;

A personale non direttivo non coinvolto nelle attivita sensihiliverra distribuita una nota informativa
interna a tutti i dipendenti attualmente in forza ed a coloro che saranno successivamente assunti.
{ I N OdzNt RSttt QhNHIFYAAY20 SRA | + RBAKEH Yy Tyr2 (B S NRyFFAZAON
comunicazione della stessa;

A soggetti esterni verra distribuita una nota informativa generale a tutti coloro che hanno rapporti
O2Yy (NI Gildzr fA O2NNBYGA 02y I {2 OA Sont qualiSianb QF Y 0
istaurati rapporti contrattuali in futuro, la nota informativa verra consegnata al momento della
A0ALMzZ I RSA NBfIFOGAGA O2YyGNI GGAD® { I N OdzNI RSt f
AYF2NXYIEGA O S foseddlFstessar g O2Ydzy A Ol T A

[ LI NLGSOALITA2YS A LINPINFY¥YYA RA F2NXITA2YyS &2LJ
FNBIjdzSyT I & RSYFYyRFEG2 FtflF Cdzyl A2yS wAaz2NBRS ! YI y¢
+AIAAE L YyT I Nal gattoddrollo. QS & A ( 2

28 [ QhNBIFYyA&aY2 RA i)\EI)\fI-yTI-
2.8.1 Contesto normativo
[ QF NI AO2t2 ¢ LINAY2 O02YYI X fS0G3G§SNI apidall R OcpiwsSs O2

RA @GAIAT I NB adzZ Fdzyl A2yl YSyi{2 6 agjidramecatd NIRISWISI SRS
FTFARRGEY a2 NBI yAaY2 RSttQSyidS R2GF 02 dRA | dzizy2 YA
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SyS y2y Sairaidl dzy NAFTSNRAYSy(d2  S3A Hditbpdsh 92 S
I G NHZA FTRMYNBS TR(yISQSTFFAOF OS Fdddza TA2yS RSt az2RSH
GSNAFAOF LISNA2RAOI S tQS@SyiddzrtS Y2RAFTAOIF RSt ¢
LINSAONRT A2y A 2QFOBSNE MNAETYNIDS y 3 1123 e d@tivisadbsttuiade (na3 (A G2
GALIAOI O2YLISGSYT I RStfQhNHIYA&AY2 RA zAIAfTLYyI o

—. =
- -~
o]

[ QhNBIFyA&dY2 RA £A3IAtELYyT I & fF FdzyiT A2yS T ASYyRIFES
sulle procedure etiche, organizzatie gestionali.

2.8.2 lter di nomina e di revoca
[ OhNHIFYA&aY2 RA #A3FAtLYIl Ll & y2YAylLd2 RIf /2yaidatirz

[ y2YAYl RS@S SaLXAOAGINB A ONRGSNR FR2GOGFGA Ay
della funzione nvestita del ruolo di Organismo di Vigilanza, nonché delle ragioni che hanno indotto a
O2YLIASNE jdSttl aoStar SR I RSAAIYINB A aAiAy3aztir O

Nella composizione collegiale, il Consiglio di Amministrazione nomina, tra i mpeinkPresidente

RSttt QhNHIFYA&AY2 RA #AIAtLYyTlFd Ly 23yAaA OFaz2szs Af t NI
vigenza della carica, non dovra essere legato in alcun modo, a qualsivoglia titolo, alla Societa da vincoli di
dipendenza, suborglil T A2y S 20FSNR NAROBSAGANB OF NAOKS RANRIASYI

L aAy3dI2ftA YSYONR RSttt QhNHIFIyAaY2 RA +A3AfLYyIll RSO
moralita.

Sono cause di ineleggibilita:

A essere titolare, direttamente o indiretmente, di partecipazioni azionarie di entita tale da
permettere di esercitare il controllo o una influenza notevole sulla societa;

A essere stretto familiare di amministratori esecutivi della societa o di soggetti che si trovino nelle
situazioni indicate @i punti precedenti;

A essere interdetto, inabilitato o fallito;

A essere sottoposto a procedimento penale per uno dei reati indicati nel D.Lgs. 231/01;

A F SNJ NAOKAS&G2 SR | 002yaSyidadz2 Ittt QlFLIXAOFT AZ2Y
cp.p. per uno dei reati indicati nel D.Lgs. 231/01;

A S3a8NB adliG2 O2yRIyyl (23 02y &aSydSylt ANNBO2OL

0 per fatti connessi allo svolgimento del suo incarico;

o] per fatti che incidano significativamente sulla sua moralita profesde;
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o LISNI FILGGA OKS O2YLERNIAY2 fQAYGISNRATA2YS RIA

RSftfS LISNE2YS IAdINARAOKSZ RI dzyl LINRFS&aaArzys
la Pubblica Amministrazione;

o] ed, in ogni caso, per ave commesso uno dei reati contemplati dal D.Lgs. 231/01;

A Ay 23yAr Oraz2s | GdziStl RSA NBldA&AGA SaaSyT AL f
O2YLRYSYyisS ail y20ATFAOLGI fQAYAT A2 RAfinbadhey$S LI
y2y &AF SySaal aSydSyil RA y2y tdz32 I LNROSRS

fino a che non sia emessa sentenza di proscioglimento ai sensi degli artt. 529 e 530 C.P.P; questa
causa di ineleggibilitd si applica esclasiente ai procedimenti penali per fatti di cui al punto
precedente.

[ y2YAYl RS@S LINBOSRSNEBE I RdzNI G RSffQAYyQinNAO2 @
anno dalladata della nominacon tacito rinnovannuale salvo comunicazionenicipata di recesso da una
delle parti, con preavviso di almeno 30 giorni

[ Yy2YAYl RS@S IfiNBaW LINBFSRSNBE dzy O2YLISyaz LISNI
FfOGNR 2NBFYA 2 Fdzy 1 A2y A LIS NI coridretdj fdazidnameritd: del @igtetna 6i |- y T |
controllo interno & parte preponderante dei propri compiti, essendo il MOG 231 adottsoondo la piu
autorevole dottrina- parte integrante del sistema di controllo interno.

L YSYoNR St f Qh N&danb Al propgo rRlb petridhdia, dopfdviienutd@ incapacita, morte

0 revoca.
L YSYONR RSttt QhNHIYyAaAY2 RA zA3IAfL YTl LIRaazyz2 Saas
A in caso di inadempienze reiterate ai compiti, o inattivita ingiustificata;

A in caso di intervenuta irrogazione, neonfronti della Societa, di sanzioni interdittive, a causa
RSTfQAYFGGAGAGE RSt 2 RSA O2YLRYSYUAT

A guando siano riscontrate violazioni del MOG 231 da parte dei soggetti obbligati e vi sia
AYIFRSYLAYSyG2 ySt NA FSNANB (itafell effiddce dtthakidn@ geh S
Modello al fine di proporre eventuali modifiche;

A gualora subentri, dopo la nomina, qualsivoglia delle cause di ineleggibilita di cui sopra.
La revoca é deliberata dal Consiglio di Amministrazione.

In caso di rinuncia, sopra8w dzii I Ay Ol LI OAGLE Y2NIS 2 NB@20F RA dz
t NBAARSY:GS RStfQhNAFYAaY2 RA #A3IAfLYyTlF yS RIEINL O¢2
quale prendera senza indugio le decisioni del caso.
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Incaso di rinuncB & 2 LINI @@Sydzil Ay OF LI OAdGLET Y2NIS 2 NB@2O0!
subentra a questi il membro piu anziano, il quale rimane in carica fino alla data in cui il Consiglio di
Amministrazione abbia deliberato la nomina del nuovo PresideSté d Qh NBF yAaY2 RA +A JAf

2.8.3 Requisiti essenziali

In considerazione della specificita dei compiti che ad esso fanno capo, delle previsioni del D.Lgs. 231/01 e
RSttS AYRAOFITA2YyA O2yiGSydziS ySttS [AySS bDwhoRlI SY
R2GF0d2 RA ldzi2zay2YA LRGSNR RA AYATALFLGA@GI S RA 02yl
di Vigilanza i requisiti di autonomia, indipendenza, professionalita e continuita di azione che il D.Lgs. 231/01
stesso richiede per taleihzione.

In particolare, in considerazione anche delle citate Linee Guida di Confindustria, i predetti requisiti possono
cosi essere qualificati:

2.8.3.1 Autonomia

[ QhNBIFyAaY2 RA xA3JAflLyll & R2GFG2 RA ldzizy2YAl RS
[ QhNBIF yAayYz2 § | dzi 21g Societa, ¢gvdeio ndd 2 edinNdto/id AlcunRnSotlo in attivita
2LISNF GAQPSET yS & LINILSOALS RA FGGA@GAGE RA 3SadGAz2y!
ruolo senza condizionamenti diretti o indiretti da parte dei soggetti controlla. attivita attuate

RIFIff QhNBFIyAaY2 RA xAJAfLYyTl y2y LlRaazy2 SaaSNB aa

[ OhNHIFYyA&aY2 8§ Ay2ftGNB ldzi2zy2Yy2 ySt a
regole comportamentalie @ OSRdzNJ t A y Sttt QF YoAG2 RS
Amministrazione.

Syaz2 NB3IA2tI YS
A LRGSNR S RS

2.8.3.2 Indipendenza

[ QOAVRALISYRSYIT I RStfQhNHIFYyAaY2 RA *A3IAfL Yyl & O2yF
adzZRRAGEYT I ySA O2nfipeNdnzé si ottiere pdr it trarhit2 @ Arfa Gorratta ¢d @deguata
collocazione gerarchica.

2.8.3.3 Professionalita
[ QhNBFYAaY2 RA zAIAEFIYTl & LINRFTSaaA2yFEYSyasS OF LI

Devono essere pertanto garantite, nel suo complesso a livello collegiale, le competenze -tecnico
professionali adeguate alle funzioni che & chiamato a svolgere; sono presupposte competenze di natura
giuridica, contabile, aziendale, organizzativa e sullaetza e salute sul lavoro.

In particolare devono essere garantite capacita specifiche in attivitd ispettiva e consulenziale, come per
esempio competenze relative al campionamento statistico, alle tecniche di analisi e valutazione dei rischi,
alle tecnic RA AYyGSNWAadGlF S RA St o02NITA2yS RA ljdzSada
delle frodi.
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¢FfA OFNYGGSNRAAGAOKSSY dzyAdS Fff QAYRALSYRSYyIT X 3l N
2834 [ 2yliAydAidlt RQITA2YS

Per poter dare garanzia di efficace e ¢ogf 1S | Gldz2r T A2yS RSt ahD HomI f
asSyri | a2ftdd A2yS RA O2yldAydaAidGLtd [ QhNHFYAAY2 RA =
garantisce un impegno prevalente, anche se non necessariamente esclusivo, idoneo comunque ad
assolvere con efficacia e efficienza i propri compiti istituzionali.

2.8.4 Collocazione organizzativa

[ QF NIAOC2f2 ¢ RSt 5[ 3Jad Homknam NROKASRS OKS f QhN
FffQ2NHFYAINI YYIF® {2 0l Yidil@8nzaipyd esserd iforma®d Relle viccdde d@ld y A &
Societa e puo realizzare il necessario coordinamento con gli altri organi societari. Allo stesso modo, soltanto

f QOAYSNByYIT I RStfQhNAIFIYA&AY2 RA £A3IAfFYIT | Lldzs 3+ NIy

[ @danismo di Vigilanza & ufianzione di staffal Consiglio di Amministrazione, ed € da questo nominato.
l'f FTAYS RA 3IFENIYGANB dzAf GSNA2NXYSYGS At NBIljdzA aAd2
AYF2NXYIFOGAOBA OSNE2 fQlaasSyoftSI RSA {20A0

Sono indtre garantiti-LISNJ Af GNJ YAGS RSttt QAYSNByil I FfttlF {20AS
FtdzaadA AYTF2NNIGAOGA Oz2aidlydAr GNF¥ fQhNHIFIYAAY2 RA A

2.8.5 Composizione

Applicando tutti i principi citati alla rea@taziendale della Societa e in considerazione della specificita dei
O2YLIAGA OKS TFlyyz2 OFLER FfftQhNHIYAAY2 RAVigaadd | y1 I
composizioner 2y 2 ONF GAOF X O2a0A0dzA G2 RI Mikm,lindi@ Santa 308aNA A 2 NB

[ QOhNBFYA&EY2 RA 2A3IAEFYT I KF tF FrO2fdt RA | @@t S
FGGAGAGE RA &dzZLILRNI2 2LISNY GAQ23 ySttQFYorad2 RSt
da parte RSt t I Fdzy1 A2yS &SINBGFNRFES RA FGGAOAGE 20135

regolamentato da apposito mandato o incarico.

L O2YLIAGA RStS3IFoAftA FEftQSalSNyz2 az2y2 1jdSttA NBfl!
ferm2 NBAGFYyR2 fQ2006fA32 RIFE LINIS RStflF Fdzyil A2yS 2
addzLILI2 N2 RA NAFSNANB FffQhNBFyAaY2 RA £A3IAfLYIT I R
di delega non fa venir meno laresponsabli RSt f Qh NBFyAaY2 RA AIATLF YT |
vigilanza ad esso conferita dalla legge.

[F O2YLRAAT A2yS & NAO2y2a0Adzil O2Y$ FRS3Idz GF + 3t
prescritti requisiti di autonomiadiinél3Sy G2 S O2yliAydzAalt RQFIT A2y So

2.8.6 Funzioni

[ QhNBIFYyA&AY2 RA zA3IAfLyl I a@g2t3S A O2YLIAGA LINBgAa
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)>\

attivita di vigilanza e controllo;

)>\

FGGAGAGE RA Y2YyAUG2Nr33A2 O26icoOoNAFSNAYSyYy G2 |ffQl (i
A attivita di adattamento ed aggiornamento del MOG 231,
A reporting nei confronti degli organi societari;

2.8.6.1 Attivita di vigilanza e controllo

[ FdzyT A2yS LINAYIFINRF RSEfQhNHIFIYAAY2 RA +A3JAELYIl L
Modello 231 adottato.

[ QhNBlFyAaY2 RA xA3FAfLyT Il RS@GS @GAIAAE I NBY

A adzZ £t Q2aaSNBFyT I RStfS LINBaONRI A2yA RSt ahD HowM
tipologie di reati contemplate dal D.Lgs. 231/01;

A sulla reale efficacia del MOG 231 in relazia@l struttura aziendale ed alla effettiva capacita di
prevenire la commissione dei reati di cui al D.Lgs. 231/01.

l'f FTAYS RA a@2ft3SNB [FRS3dza GFYSydS GFtS AYLERNIIyYyG:
controllo periodico delle singole ae @I f dzit G S O02YS &SyairAoAf A OSNATFAO
applicazione dei protocolli, la predisposizione e la regolare tenuta della documentazione prevista nei

LINP(G202ftA aitGSaairs y2yOKS ySt Oarerddells éadtde atloffedl A OA S

ahD Hom NRaLISGG2 Fftl LINB@SYyTAz2yS SR IffQAYLISRAY
231/01.
LY LI NGAO2tFNBXI fQhNHBFYA&AY2 RA zAIAEL YTl KF Af O2

A OSNATAOINB f QSTFTSGGA DI deilpietdcbliide cprirollSpretisti NANBAGRB1. Si LILI
osserva, tuttavia, che le attivita di controllo sono demandate alla responsabilita primaria del
management operativo e sono considerate parte integrante di ogni processo aziendale, da cui

f QA Y LJ2 iNd progdsdo fofnativo del personale.

A effettuare, anche per il tramite del supporto operativo della segreteria, periodiche verifiche mirate su
RSGSNNAYLFGS 2L SNITA2YA 2 FOGGA ALISOAFAOA LRAGA A
Clh NRAdzZ GFGA GSy3Ily2 NRFadadzydA Ay dzyl | LILRaAdl
comunicazioni agli organi societari, come descritto nel seguito;

A raccogliere, elaborare e conservare le informazioni rilevanti in ordine al rispettd @6 231;

A monitorare le iniziative per la diffusione della conoscenza e della comprensione del MOG 231.
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2862 ! GGAGAGL RA Y2yAU2Nr3I3IA2 02y NATFSNAYSy(?2

[ QhNBFYyA&aY2 RA zA3AEFyYyT | 2LISNI »bdel O6dic¥ RtidozatihtambRal 2 RS
Consiglio di Amministrazione della Societa in dateovembre 2019

[ QhNBIFYA&AY2 RA 2AIAfL YT @AIAE L adzZfl RAFFdzAA2YS>
[ QhNHBIF YyA&dY2 RA xA3JAf Lyl lohBeldRept$li dedessita 2liaggibrAdmanto R A

del Codice stesso.
2.8.6.3 Attivita di aggiornamento del MOG 231

[ QhNBIFYyA&dY2 RA +£A3AAE YTl Kl Jafportddevariationi 2l MG 23@, f dzi
formulandone adeguata proposta al Consiglio di Amrtriziisone, qualora dovessero rendersi necessarie in
conseguenza di:

A significative violazioni delle prescrizioni del MOG 231 adottato;

A AAIYATAOFIGADBS Y2RAFTAOFITAZ2YA RStfQraasSaaz AyiaSNy
attivita aziendd;

A modifiche normative.

Ly LI NIGAO2fFNBX f QhNHFyAaY2 RA xAIAfLyIll KI Af O2
A O2yRAZNNB AYyRFIAYA adzZtS FTGGAGAGE FTASYREFEA A
sensibili;

A coordinarsi con il responsabile a cio delegato per i prognami formazione per il personale e dei
collaboratori;

A interpretare la normativa rilevante in materia di reati presupposti, nonché le linee guida
SOSyildz- £t YSYGS LINBRAALRAGSSES FyOKS Ay F3IA2NYI YSyY
sistema d controllo interno in relazione alle prescrizioni normative o relative alle Linee Guida di
Confindustria;

A verificare le esigenze di aggiornamento del MOG 231.

2.8.6.4 Reporting nei confronti degli organi societari

ySOS&aal NA2 OKS fQhNHFyAaY2 RA xA3IAELFYyT Il &aA NBfI
In particolare, Rh NBI yA&Y2 RA £A3AfLFYyTF NAFTFSNRAAOS I+t /2yarl
A EftQ2002NNBYIT S Ay YSNRG2 | fifelentud@lizaydiodzimentire® y S R

adeguamenti del MOG 231 adottato;
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A immediatamente, in merito alle violazioni accertate del MOG 231 adottato, nei casi in cui tali
A2t LT A2yA Llaaly2 O2YLRNIIFINB ft QAyaz2NHEHSKN®DBo RA dz
presi opportuni provvedimenti. Nei casi in cui sia necessario adottare opportuni provvedimenti nei
O2YyFTNRYGA RSIEA FTYYAYAAGNI G2NASZ f Qh NBFyAaY?2
FfftQlaaSyofSIFI RSA {20AT

A periodicamente, in merito ad una relagicS A Y F2NX I GA QI X FfYSy2 RdzS @:
FGOGAGAGE RA GSNAFAOF S O2yiNRff2 O2YLAdzIiS SR |
ONRGAOAGLE SYSNBS Ay GSN¥YAYA RA O2YLRNIIYSyiAr 2
2 ad#Z ft QSTFAOFOAF RSt ahD Hom aiSaazo

[ QhNBIFYyA&aY2 RA £A3FAfFYIT I LRGN S3daSNB 02y @20l (2
propria volta presentare richiesta in tal senso, per riferire in merito al funzionamento del MOG 231 o0 a
situazioni pecifiche.

2.8.6.5 Gestione dei flussi informativi

Al fine di agevolare le attivita di controllo e di vigilanza, & necessario che siano attivati e garantiti flussi
AYF2NXYIFOGAOGA OSNE2 f QhNHBFYA&AY2 RA +A3JAt LY@

LISNI Fyd2 ySOSaal NAR2 O kskantdm@riteNdorméatd di \j@antoRakcade heflah |y
Societa e di ogni aspetto di rilievo.

DtA 206060tA3IKA RA AYyTFT2NNITA2yS OSNBR2 fQhNHIYyAaY2 R

FGOAGAGE RA GAIAT L YT S 02 ydanBh Hage peliaticd, 1© igf@rmakiont, iO A |
dati e le notizie specificati nel dettaglio delle Parti Speciali, ovvero ulteriormente identificate
RFEffQhNBFYAAY2 RA xA3IAfLyT Il Sk2 RI ljdSaidAr NRAROKASAE

Tali informazioni desno essere trasmesse nei tempi e nei modi che sono definiti nel dettaglio delle Parti
{LISOAFfTA 2 OKS alFNXyy2 RSTAYAGUA RITfQhNAFIYAAY2 RA

DfA 200f A3IKA RA AYTF2NXITA2yS OSNRER2 dc@dioNde|ofmairy2 RA
AVFR2NXIET A2y Ss RA ljddftaag23tal 3ISySNBs GaGAySyds
Vy2YOKS Af NRALSGG2 RSf{tS LINBOA&A2YA RSt 50[ 340 H
O 2 Y LJA (i Aanidn® @i iVigllankeR: in particolare, in maniera obbligatoria:

A &S y2G0ATAS NBtFGABS 1ttt QSTFSOGGAGE | Glhdzad 1T A2ySE
eventuali sanzioni irrogate, ovvero dei provvedimenti di archiviazione dei procedisemionatori,
con relative motivazioni;

A TtQAYa2NHSNBE RA ydz2z@A NARAOKA yStftS INBS RANBGGS
A A NILLERNIA 2 S NBfFIA2yA S@Syiddz f YSyGdS LINBRAA
di controllo, dai quali possono emenge fatti, atti od omissioni con profili di criticita rispetto
£ Q2aaSNBlIylt RStEtS y2N¥S RSt 5SONBG2 Hom 2 R
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A le anomalie, le atipicita riscontrate o le risultanze da parte delle funzioni aziendali delle attivita di
controllo poste in essere per dare attuazione al MOG 231,

A i provvedimenti e/o notizie provenienti da organi di polizia giudiziaria, o da qualsiasi altra Autorita
pubblica, dai quali si evinca lo svolgimento di attivita di indagine per i reati di cui al Decreto 231,
avviate anche nei confronti di ignoti;

A le relazioni interne dalle quali emergano responsabilita per le ipotesi di reato;

A le segnalazioni o le richieste di assistenza legale inoltrate alla Societa da soggetti apicali 0 sottoposti
ad altrui direzione in casth avvio di procedimento giudiziario a loro carico per uno dei reati previsti
dal D.Lgs. 231/01;

A le segnalazioni da parte di soggetti apicali o sottoposti ad altrui direzione di presunti casi di violazioni
ed inadempimenti di specifici precetti comportantal, ovvero di qualsiasi atteggiamento sospetto
con riferimento ai reati presupposti dal D.Lgs. 231/01;

A le segnalazioni da parte dei collaboratori, degli agenti e dei rappresentanti, dei consulenti e in
generale i soggetti che svolgono attivita di lavaatonomo, da parte dei fornitori e dei partner
(anche sotto forma di associazione temporanea di imprese, nonché divigirtire), e piu in
3SYySNI Sz RI LINLS RA GdzidA O2t2NR OKSI | |ljdz f
cosiddettesg a A 0Af A LISNJ O2y (2 2 ySttQAyiSNBSaasS RStftl

[ QhNBIFyAaY2 RA A3AfrLYyllF y2y KIF 200fA32 RA OSNRATA
non ha pertanto obbligo di agire ogniqualvolta vi sia una segnalazione, essendo rimessaralzodalita
S NBaLrRyaloAtAlt RSttt QhNHIFIYA&AY2 RA +A3JAE LYl L tI

attivare verifiche ed interventi di maggiore dettaglio.

Con riferimento alle modalita di trasmissione delle segnalazioni da parte ditdcamjeali o sottoposti ad

Ff NHZA RANBI A2yS aix azidid2ft AySt OKS tQ20600fA3a2 RA
contrari al MOG 231 adottato rientra nel piu ampio dovere di diligenza ed obbligo di fedelta del prestatore
dilavoro. Di2 y 4S3dzSyiT I Af O2NNBIdG2 | RSYLAYSyid2 |fftQ2060f
flI @2NRB y2y Llz5 RIFENB fd232 |ffQFLIXAOFT A2yS RA &l
sia in termini di contenuti che di forma, determinata dglaa volonta calunniosa sara oggetto di opportune
sanzioni disciplinari.

In particolare valgono le seguenti prescrizioni:

A le informazioni e segnalazioni da chiunque pervengano, comprese quelle attinenti ad ogni violazione
0 sospetto di violazione del MCZ31, dei suoi principi generali e dei principi sanciti nel Codice Etico,
RS@2y2 SaasSNB STFFShdda ¢S LISNI AaONRGG2 S Ay TF2N
modo da garantire gli autori delle segnalazioni contro qualsiasi forma di ritorsitis@iminazione o
penalizzazione o qualsivoglia conseguenza derivante dalle stesse, assicurando loro la riservatezza
circa la loro identita, fatti comunque salvi gli obblighi di legge e la tutela dei diritti della Societa o
delle persone accusate erronm@nte e/o in mala fede;
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A £S AYTF2NXITAZ2YA S aS3ayrftlrTA2yA RS P2y 2 S&daSNB
Fff QhNBFYyAaY2 RA xAIAELFYyTLFT

A ftQhNBFIYyAaY2 RA 2AJAfLYyT Ll @lfdzit €S aSayrfril Az,
informatvA A2y 2 GSydziA  O2ff 1 02NINB O2y f QhNHIFIYyAAY
le ulteriori informazioni ritenute necessarie per una corretta e completa valutazione della
segnalazione.

| flussi informativi e le segnalazioni sono consenfdef £ Qh NBF yAaY2 RA +AJAt Lyl
di natura informatica e/o cartacea. | dati e le informazioni conservati nella banca dati sono posti a
RA&LIZAATA2YyS RA a233SGGA SaGSNYA |ff QhNBssy,salvdy2 RA
OKS f QI O00Saaz2 aAl 2060fA3IFd2NA2 A GSNNAYA RA fS33
criteri e condizioni di accesso alla banca dati, nonché di conservazione e protezione dei dati e delle
informazioni, nel rispetto dedl normativa vigente.

2.8.7 Poteri

L LINAYOALI A LERGSNA RSttt QhNHIFIYA&AY2 RA zA3JAtLFYyT Il &
A di autoregolamentazione e di definizione delle procedure operative interne;

A divigilanza e controllo.

Con riferimento ai poteri di autoegolamentazione e di definizione tkelprocedure operative interne,
f QhNBFYA&aY2 RA £A3IAtFYyT Ll KF O2YLISGSyil | Saof dzaAdl

A alle modalita di verbalizzazione delle proprie attivita e delle proprie decisioni;

A alle modalita di comunicazione e rapporto diretto con ogni struttura aziendélgf NBE | £ £ QI Olj dzA
informazioni, dati e documentazioni dalle strutture aziendali;

A alle modalita di coordinamento con il Consiglio di Amministrazione e di partecipazione alle riunioni di
RSGGA 2NBFYAIZ LISNIAYATAFGAGE RStftQhNHIYyA&AY2 &aiGS

A alle modalif di organizzazione delle proprie attivita di vigilanza e controllo, nonché di
rappresentazione dei risultati delle attivita svolte.

/2y NAFSNAYSYyd2 A LRGSNA RA QGAIALLYyTlF & O2yGNRE €

A ha accesso libero e non condizionato presstbetle funzioni della Societasenza necessita di alcun
consenso preventivo al fine di ottenere ogni informazione o dato ritenuto necessario per lo
svolgimento dei compiti previsti dal D.Lgs. 231/01;

A puo disporre liberamente, senza interferenza alcuhe, proprio budget iniziale e di periodo, al fine di
soddisfare ogni esigenza necessaria al corretto svolgimento dei compiti;
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A puo, se ritenuto necessario, avvalersotto la sua diretta sorveglianza e responsabiliaS f t QI dza A £ A
tutte le strutture della Societa;

A allo stesso modo pu0, in piena autonomia decisionale e qualora siano necessarie competenze
specifiche ed in ogni caso per adempiere professionalmente ai propri compiti, avvalersi del supporto
operativo di alcune unita operative della Societa anche della collaborazione di particolari
LINEFSaaArz2yltAdr NBLSNARGS |fftQSaadSNy2 RSttt {20A
jdzSadA OFraAazr A a233SGGA SadGdSNYyA it QhNBIFIyAaY?2
specialitico di rilievo consulenziale;

A Lz FEAGGS €S 2L NIdzyS AYyRFIAYA SR FOOSNIIFYSyd
secondo la disciplina prevista nel Sistema sanzionatorio adottato ai sensi del D.Lgs. 231/01, fermo
NBaldl YR2ZROKB2 NXIATGSNO2y 1SadlTA2yS S f QANNRILT A2y
di lavoro.

2.8.8 Budget

l'f FAYS RA NIFF2NI I NB dzf G SNA2NYSYyidS A NBIljdzAaAda
dotato di un adeguato budget iniziale e geriodo preventivamente deliberato dal Consiglio di
Amministrazione e proposto, in considerazione delle proprie esigenze, dal medesimo Organismo di
Vigilanza.

5A GFfA NRA2NAES
y808aaritr RA NBY
LINSaSyidalrT A2yS R
Consiglio di Amministrazione.

O2y2YAOKS f QhNHIYA&AY2 RAndald AL I
AO2y i+ NB fQdziAft AT T 2 RSt 0dzR3AS
St 0dzR3ISG RSt LISNA2R2 adz00Saair@g2s

S
R

2.9 Prescrizionrelative alla gestione delle segnalazioni in materia di Whistleblowing
291 Lf NM¥z2t2 RSftfQhNHIFIYyAaY2 RA £AIAELYIT L

't FAYS RA O2yaSyGANB tQrddGdaT1A2yS RStEtS RAaALRAAI
O2YLIA G2 RSttt QhiINBIREBIYQOWRASEABRGHlY alf @dF 1 LI2aaio
linea gerarchica, il presidio della procedura di gestione delle segnalazioni, essendo gia previsti generici
200f A3KA RA AYF2NXITA2YyS N 3ddo ¢ pravisioni fcahteriuie del T A 2 v
Decreto.

In particolare, valgono le seguenti prescrizioni:
A | soggetti in posizione apicale o sottoposti ad altrui direzione, ovvero coloro che a qualsiasi titolo

O2ffFo62Nry2 2 AYyidSNI IA&O2nfekere Reyfamd/ RSy I3 ¢ 88 NBA | YK
Vigilanzaeventuali segnalazioni circostanziate di condotte illecite rilevanti ai sensi del D.Lgs. 231/2001
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di cui sono venuti a conoscenza in ragione delle funziongce2 t 32y 2 y St f QF YoAd2 R
piu dele seguenti modalita:

Inviandodzy I 02 Ydzy AOF T A2y S Ay TF2NXI ZodNAi@oitl.cdnf f QA Y R
Imbucandouna comunicazione ifiormato cartaceo nella cassetta delle lettere situata presso
MendrisiolLINS &a2 f QAyaINBaaz alLRItAlrd2NR Ay | NBI YSy
Padovay Sf f QF NBI OF FF83X RA FAlLyO2 +ffS oF OKSOKS
Tirano:nel capannone Avicino al timbratore detorridoio degli spogliatoi

p= 3~

A wAiOS@dzi§ €S aS3ayl t I 1 A gageaghetutte Qch WdibriyifoiméaZoni Rtanuter A 3 A f
necessarie per una corretta e completa valutazione della segnalazione, anche avvalendosi della
collaborazione di tutti i soggetti destinatari degli obblighi informativi al fine, senza pregiudicareal dirit
FEfF NAASNDIRSH I QF dzlid® NRARSHTGIIA (&aS3AYy L EFT A2y ST

A [QhNBFIYAaY2 RA zRBAfRFODE ¥AF RAIPBBR®AGTR2OF NB Lldzy G
i fenomeni potenzialmente sospetti o illeciti sottoposti alla sua attenzione. Infattralutazione degli
specifici casi nei quali sia opportuno procedere ad attivare verifiche ed interventi di maggiore dettaglio
§ NRAYS&aal Fffl RAAONBIA2ylFftAlGEL S NBaLRyaloAfAltL
considerazione le segraaioni che appaiano in prima istanza irrilevanti, destituite di fondamento o non
adeguatamente circostanziate sulla base di elementi di fatto.

A Pertanto, si possonoonfigurare due differenti scenari:

1 vdzk £t 2N} € QhNBFYA&Y2 RA  + &8 Arlddgivii | interneN& préegdBre & dzl
£t QF OOSNIFYSyid2 RSttlr aSaylrftlrlTA2ySs R2ONX NBI
di Amministrazione;

2 Qualora, viceversa f Qh NBFyAayY2 RA *A3JAfL Yyl NAGSy3al O
f QI O OrfoNdBlla abBdotta illecita o della violazione del Modello di Organizzazione, Gestione e
I 2yiNREE23 R2ONL RINYS O2YdyAOLTIA2yS 1§ 5

LINE OSRAYSY (G2 RAAOALI Ayl NB ySA Oary #de® Btatdto deiSt LI
Lavoratori e nel pieno rispetto del principio del contraddittorio tra le Parti, tenendo conto delle
specificita dello status giuridico del soggetto nei cui confronti si procede (soggetto apicale,
sottoposto ad altrui direzioneo €of 6 2 NI} 12 NBE RSt f Qo9yiS0®

Ly O2yaARSNITA2YS RSt f QAYLINSaAOAYRAOGATE S O2AY
LINE OSRAYSYy G2 RA ANNR3IITA2YS RSttS alylAz2yA RA
formulare pareri non vincolantiinrelazién I £ £ I (A LRt 23AF S FffQSydAdl
casoconcreto.

A Ly 23yAx O aRA  H#AhANEHyWIAlAa YR 0023t AS S O02yaSNBI  d
dati in formato telematico e/o cartaceo. | dati e le informazioni conservati nella banca dati possono
SaaSNB YSaair || RAALIRAATAZ2YS RA ravihadAdbizraribne Gelloli S NJ/ 7
atsSaazsz art@gz2 OKS fQl O0Saa2 RSool SaasSNBE O2yaSy
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A [QhNBFYyA&aY2 RA zA3AAf LYyl RSTAYyA&aO0S FfGaNBawz Oz2y
accesso alla banca dati, noncheelli di conservazione e protezione dei dati e delle informazioni nel
rispetto della normativa vigente;

A1t FTAYS RA IAINIYYGANB NRASNBIFGSTT I adzZf QARSYyGAQd
designati a suo supporto si impegnano a mantenirpiu stretto riserbo sulle segnalazioni e a non
RA@dzt 3 NB Ff Odzyl AYyF2NXITA2yS OKS [60AlFy2 | LILINB

LI NG AO2t I NBE t QhNHFYA&AY2 RA +AIAELYT L F3xada0OS Ay
gualsiasi forma di ritorsione, discriminazione o penalizzazione e, piu in generale, contro qualsiasi
02y aS3dsSyiTlt+ ySaALGAGE RSNAGIHYy(GiS RIfES aisSaasSsz | 3
segnalante.

In ogni caso, sono fattisalvigh® f A IKA AYLRadAaA RIFEEEF £S33S8S S 1 @

accusati erroneamente e/o in mala fede e/o calunniosamente.
2.9.2 La Nullita delle misure ritorsive e discriminatorie adottate nei confronti del segnalante

[ QF dzii 2 NB RSRIAI A& $ BYOItiI2] K23y § I LlraairoAftAdt RA RSydy
LINELINA O2yFNRBYGA FEfQLALSGG2NI G2 blTA2yltS RSt [
di rivolgersi direttamente alla propria organizzazione siafladi riferimento, ex art. 2, comma 2ter della

Legge 179/2017.

X Ay 23yA OFraz2szs aidloAftAdl RIfTEfQFNI® wX O2YYIl wHl
NAG2NBEAD2 2 RAAONAYAYIG2NAR23 RSt Ydzidt YoSytinesS aRiAl 1 W12
flI g2NRPEVYT y2yOKS RA ljdzr £t &AL &A £ 34N YA&dzNT NRG2N
segnalante.

[ y2NXI 3INFGF Ay2f dNB Af RI-lin2oddsioreMdi controdetsieRegae S O
I f QzlomeNIRsaAnzioni disciplinari, licenziamenti, trasferimenti o alla sottoposizione del segnalante ad
altra misura organizzativa successiva alla presentazione della segnalazione avente effetti negativi, diretti o
indiretti, sulla condizione di lavore che tali misure sono fondate su ragioni estranee alla segnalazione
atSaal O0OR® aAYy@SNEA2YS RSttt Q2ySNB RSttt LINBJF |

2.9.3 Perdita delle tutele garantite dalla Legge in caso di malafede del segnalante

Le tutele accordate ai soggetti in pasize apicale, ai sottoposti ad altrui direzione, nonché a coloro che
collaborano conla Societavengono meno qualora sia accertata, anche soltanto con sentenza di primo
AN R2> fF NBaLkRyaloAftAdt LISyl S RS diffa@azidrie? pebaltrRSt € |
reati in concreto riconducibili alla falsita della denuncia. Parimenti, le tutele a favore del segnalante non
az2y2 3AFNIYGAGS ySf OFra2 Ay OdzA 1jdzSaidQdz GAY2 aaAl
segnalazioni in mafede, sorette da dolo o colpa grave.
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PARTE SPECIAt.Reati contro la Pubblica Amministrazione ai sensi
degli artt. 24 e 25 del D.Lgs. 231/2001

1 Destinatari e finalita della parte specialeReati contro la Pubblica Amministrazione

(/))
N o=

Sono destinatari (in &dzA 12 a5Sa0GAYFdFNREO RSEf1 LINBaSyi
Gestione e Controllo ai sensi del D.Lgs. 231/20RIRI S& & QA YLIS3Iyly2 | f N
stesso:

QX
—
[
Uy —~
N —_-
[e=tN

N

A gli amministratori e i dirigenti della Societa (cosiddstiggettiapical);
A i dipendenti della Societa (cosiddetti soggetti intesattoposti ad altrui direzione

In forza di apposite clausole contrattuali e limitatamente allo svolgimento delle attivitd sensibili a cui essi
eventualmente partecipano, posson@iéd SNB RSadGAylF i NA RA aLISOAFAOA 2
esecuzione delle attivita di controllo interno previste nella presente Parte Speciale, i seguenti soggetti
SAaGSNYA O0AY &aS3dzaG2 A &a{233SGGA 9ailGSNYALO0Y

A i collaboratori, i consulenti ed, igenerale, i soggetti che svolgono attivita di lavoro autonomo nella
YA&ddz2NT Ay OdzA 2LISNAYy2 ySttQlYoAdz2 RSEttS | NBS
Societa;

A i fornitori e i partner (anche sotto forma di associazione temporanea di irepresnché di joint

@Sy iGdzZNBO OKS 2LISNIy2 Ay YIyASNI NAESOFyiaS Sks
O2aARRSGGS aSyaAroAfA LISNI O2yid2 2 yStitQAYy(iSNBaa:
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Destinatari al fine di prevenire il verificarsi dei reati contro la Pubblica Amministrazione di cui agli articoli 24

e 25 del D.Lgs. 231/2001.

Nello specifico, essa ha lo scopo di:

A illustrare le fattispecie di reato riconducibili alla famiglia dei reantro la P.A. di cui agli articoli 24 e
25 del D.Lgs. 231/2001;

A individuare le attivita sensibili, ossia quelle attivita che la Societa pone in essere in corrispondenza
delle quali, secondo un approccio ik assessmenta Societa ritiene inerenti glevanti i rischi
reato illustrati al punto precedente;

A riprendere e specificare, ove possibile, a livello dei risghio in esame, i principi generali di
comportamento del Modello (i.e. riepilogo, integrazione e/o specificazione delle norme

Documento descrittivo del Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo ex D.Lgs. 231/01 bl



comportamertali del Codice Etico di rilievo; divieti specifici; sistema delle procure e deleghe interne
rilevanti; etc.);

A illustrare i Protocolli, ovvero le specifiche procedure di controllo implementate dalla Societa a fini di
prevenzione dei rischieato in esame fe i Destinatari sono tenuti ad osservare per la corretta
applicazione della presente Parte Speciale del Modello;

di verifica mediante: (1) la definarie dei flussi informativi (periodicita, strumenti di reporting, minimi
O2yGSydziaz SGO®0 OKS fQhR:x RSPS NAOSOHSNBE RI A
attivita di controllo e delle loro modalita di svolgimento, consentendone uatymle verifica in
accordo al proprio piano delle attivita.

2 Le fattispecie di reato rilevanti

[ &legato 1contiene la lettera degli articoli del Codice Penale rilevanti ai sensi degli articoli 24 e 25 del
D.Lgs. 231/2001, accompagnata da una sintetica illustrazione dei reati.

3 Le attivita sensibili ex art. 24 e art. 25 del D.Lgs. 28D1

Con riferimento al rischio di commissione dei reati illustrati nel paragrafo precedente (di cui agli articoli 24
e 25 del D.Lgs. 231/2001) e ritenuti rilevanti a seguitaidklassessmemseguito internamente, la Societa
@It dzii I O2 Y SseghentBayfivitd dhd dssha pond irBessere per mezzo dei Destinatari della presente
Parte Speciale anche eventualmente in collaborazione con i Soggetti Esterni:

Unita organizzativa
Ref responsabile Attivita sensibile
dell'attivita sensibile

Descrizione esmplificativa delle modalita attraverso
le quali potrebbe essere commesso il reato

Il responsabile di funzione sarebbe potenzialmente
grado di manipolare 'ammontare delle allocazioni d
budget della propria funzione allo scopo di destinarg
risorse inutilizzate al pagamento:

- a favore di parenti o amici del Pubblico Funzionar
- di fatture di fornitori indicati dal Pubblico
Funzionario a fronte di servizi anche non necessari
mai erogati;

- di sponsorizzazioni ad organizzazioni vicine al
Pubblico Ufficiale.

Tali pagamenti potrebbero essere finalizzati ad
ottenere illecitamate vantaggi in atti d'ufficio dal
Pubblico Funzionario.

Definizione del budget

PA1 CEO di RIRI -
per le nuove assunzioni

PA2 CEO diRIRI Selezione e assunzione| RIRI SA, al fine di ottenere illecitamente vantaggi
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del personale

dall'Ente Pubblico, potrebbe promettere di assumer
e/o assumere personale segnalato &aibblico
Funzionario (parenti o amici del pubblico ufficiale o
incaricato di pubblico servizio).

PA 3

CEO di RIRI

Valutazione delle
performance (con MBO
incrementi salariali e
avanzamenti di carriera

Le risorse finanziarie aziendali da utilizzare per la
corruzione di un Pubblico Ufficiale (parenti o amici d
pubblico ufficiale o incaricato di pubblico servizio)
potrebbero essere trasferite al dirigente per mezzo
dell'assegnazione di bonus e retribuzévariabile, cor
importi maggiori di quelli normalmente previsti.
RIRI SA potrebbe in seguito provvedere a farsi
rimborsare dal destinatario dei bonus e della
retribuzione variabile, gli importi eccedenti tali livelli,
destinandoli alla creazione di fonderi utilizzabili per
la corruzione dei Pubblici Ufficiali.

PA 4

CEO di RIRI

Gestione di paghe,
contributi e
adempimenti fiscali

Al fine di versare contributi in misura inferiore rispet
a quanto dovuto, RIRI SA potrebbe alterare la
documentazione da fornire alla Pubblica
Amministrazione all'atto del pagamento.

La Societa potrebbe altresi non provvedere al
versamento dei contribtil INPS, INAIL dei dipendenti

PA 5

CEO di RIRI

Gestione del rimborso
spese

Le risorse finanziarie aziendali da utilizzare per atti
corruzione di un Pubblico Funzionario potrebbero
essere trasferite al dipendente o al collaboratore
attraverso rimborsi spese fittizi 0 con importi maggid
rispetto a quelli effettivamente spesi.
La Societa potrebbe altresi autorizzare il pagament
del rimborso spese finalizzato alla costituzione di fo
neri utilizzabili per corrompere Pubblici Ufficiali.

A titolo esemplificativo il rimborso spese puo esserg
falsificato nei seguenti modi:

- inserimento di un chilometraggio sovrastimato
nell'uso dell'auto privata in trasferta;

- sopravvalutazione di voci di spesa a fronte di fattu
false (es. con la complicita dell'albergatore o del
ristoratore);

- creazione di un rimborso spese a fronte daualsa
trasferta;

- inserimento di spese di rappresentanza non
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giustificate.

PA 6

CEO di RIRI

Gestione dei rapporti co
Pubblici Funzionari

(es. verifiche fiscali dellg
Guardia di Finanza,
dell'’Agenzia delle
Entrate, etc.)

In occasione dell'attivitéspettiva promossa dai
Pubblici Funzionari (INPS, INAIL, Direzione Proving
del Lavoro etc.), al fine di evitare problemi, la Socief
potrebbe astrattamente valutare I'opportunita di
corrompere il funzionario attraverso:

- il pagamento in denaro;

- l'uso di beni aziendali come l'auto aziendale,
telefonia, viaggi, ecc...;

- la scelta di avvalersi in futuro di un fornitore indica
dallo stesso funzionario pubblico;

- regalie ed omaggi;

- la promessa di assunzione di un parente o amico
funzionariopubblico;

- il pagamento di consulenze di servizi non necesss
0 mai erogate a soggetti indicati dal Pubblico Ufficig|

PA7

CEO di RIRI

Definizione del budget
per gli acquisti

Il responsabile di funzione sarebbe potenzialmente
grado di manipolaréammontare delle allocazioni de(IJ
budget della propria funzione allo scopo di destinar
risorse extrebudget al pagamento:

- a favore di parenti o amici del Pubblico Funzionar
- di fatture di fornitori indicati dal Pubblico
Funzionario a fronteidservizi anche non necessari o
mai erogati;

- di sponsorizzazioni ad organizzazioni vicine al
Pubblico Ufficiale.

Tali pagamenti sarebbero finalizzati ad ottenere
illecitamente vantaggi in atti d'ufficio dal Pubblico
Funzionario.

PA 8

CEO di RIRI

Gestione del processo
d'acquisto

Al fine di ottenere vantaggi nei rapporti con I'Ente
Pubblico, la Societa potrebbe acquistare
esclusivamente da fornitori segnalati dal Pubblico
Funzionario senza selezionare i fornitori sulla base
standardqualitativi ed economici definiti ed al di fuori
delle dinamiche concorrenziali del mercato.

RIRI SA potrebbe altresi effettuare il pagamento di
fatture relative a servizi non resi (fatture false) oppu
con importi sovrastimati.
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PA 9

HR

Definizione del budget
(attivita strumentale)

Il responsabile di funzione sarebbe potenzialmente
grado di manipolare 'ammontare delle allocazioni d
budget della propria funzione allo scopo di destinarg
risorse inutilizzate al pagamento:

- a favore di parenti o amicied Pubblico Funzionario;
- di fatture di fornitori indicati dal Pubblico
Funzionario a fronte di servizi anche non necessari
mai erogati;

- di sponsorizzazioni ad organizzazioni vicine al
Pubblico Ufficiale.

Tali pagamenti potrebbero essere finalizzdi
ottenere illecitamente vantaggi in atti d'ufficio dal
Pubblico Funzionario.

PA 10

HR

Selezione e assunzione
del personale

RIRI SA, al fine di ottenere illecitamente vantaggi
dall'Ente Pubblico, potrebbe promettere di assumer
e/o assumere personalgegnalato dal Pubblico
Funzionario (parenti o amici del pubblico ufficiale o
incaricato di pubblico servizio).

PA 11

HR

Gestione degli
adempimenti in materia
di assunzioni obbligatori
(personale appartenentd
a categorie protette)

RIRI SA potrebbe asttaimente alterare la
documentazione da fornire alla Pubblica
Amministrazione all'atto dell'assunzione di personal
appartenente alle categorie protette o agevolate al
fine di ottenere sgravi contributivi indebiti e crediti
d'imposta. La truffa potrebbe avm@e nell'ambito
degli adempimenti richiesti dalla legge in tema di
lavoro (es. comunicazioni da inoltrare all'atto
dell'assunzione).

La Societa potrebbe altresi rendere informazioni no
veritiere in occasione della redazione del prospetto
informativo annwale relativo alle assunzioni
obbligatorie.

PA 12

HR

Valutazione delle
performance (con MBO
incrementi salariali e
avanzamenti di carriera

Le risorse finanziarie aziendali da utilizzare per la
corruzione di un Pubblico Ufficiale (parenti o amici g
pubblico ufficiale o incaricato di pubblico servizio)
potrebbero essere trasferite al dirigente per mezzo
dell'assegnazione di bonus e retribuzévariabile, cor
importi maggiori di quelli normalmente previsti.

RIRI SA potrebbe in seguito provvedere a farsi
rimborsare dal destinatario dei bonus e della
retribuzione variabile, gli importi eccedenti tali livelli,
destinandoli alla creazione di fonderi utilizzabili per
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la corruzione dei Pubblici Ufficiali.

PA 13

HR

Gestione di paghe,
contributi e
adempimenti fiscali

Al fine di versare contributi in misura inferiore rispet
a quanto dovuto, RIRI SA potrebbe alterare la
documentazione da fornire alla Pubblica
Amministrazione all'atto del pagamento.

La Societa potrebbe altresi non provvedere al
versamento dei contribtil INPS, INAIL dei dipendenti

PA 14

HR

Gestione dei rapporti co
Pubblici Funzionari

(es. verifiche fiscali dellg
Guardia di Finanza,
dell'Agenzia delle
Entrate, etc.)

In occasione dell'attivita ispettiva promossa dai
Pubblici Funzionari (INPS, INALezione Provinciale
del Lavoro etc.), al fine di evitare problemi, la Socie
potrebbe astrattamente valutare I'opportunita di
corrompere il funzionario attraverso:

- il pagamento in denaro;

- l'uso di beni aziendali come l'auto aziendale,
telefonia, vaggi, ecc...;

- la scelta di avvalersi in futuro di un fornitore indica
dallo stesso funzionario pubblico;

- regalie ed omaggi;

- la promessa di assunzione di un parente o amico
funzionario pubblico;

- il pagamento di consulenze di servizi n@tessarie
0 mai erogate a soggetti indicati dal Pubblico Ufficig|

PA 15

HR

Gestione del rimborso
spese

Le risorse finanziarie aziendali da utilizzare per atti
corruzione di un Pubblico Funzionario potrebbero
essere trasferite al dipendente o al collaboratore
attraverso rimborsi spese fittizi 0 con importi maggig
rispetto a quelli effettivamente spesi.
La Societa potrebbe altresi autorizzare il pagament
del rimborso spese finalizzato alla costituzione di fo
neri utilizzabili per corrompere Pubblici Ufficiali.

A titolo esemplificativo il imborso spese pud esserg
falsificato nei seguenti modi:

- inserimento di un chilometraggio sovrastimato
nell'uso dell'auto privata in trasferta;

- sopravvalutazione di voci di spesa a fronte di fattu
false (es. con la complicita dell'albergatore o del
ristoratore);

- creazione di un rimborso spese a fronte daualsa
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trasferta;
- inserimento di spese di rappresentanza non
giustificate.

PA 16

Sales & Marketing

Definizione del Budget
per il Marketing (attivita
strumentale)

Il responsabile di funzione sarebbe potenzialmente
grado di manipolare 'ammontare delle allocazioni d
budget della propria funzione allo scopo di destinarq
risorse extrabudget al pagamento:

- a favore di parenti o amici del Pubblico Funzionar
- di fatture di fornitori indicati dal Pubblico
Funzionario a fronte di servizi anche non necessari
mai erogati;

- di sponsorizzazioni ad organizzazioni vicine al
Pubblico Ufficiale.

Tali pagamenti sarebbero finalizzati ad ottenere
illecitamente vantggi in atti d'ufficio dal Pubblico
Funzionario.

PA 17

Sales & Marketing

Selezione e
contrattualizzazione di
nuovi agenti in Italia

Attraverso la propria rete di agenti, RIRI SA potrebb
promettere o riconoscere denaro, beni o altra utilita
Funzionari Pubblici al fine di ottenere vantaggi
economici.

RIRI SA potrebbe, altresi, corrispondere agli agenti
provvigioni a fronte di benian realmente venduti
oppure per importi sovrastimati al fine di trasferire
indirettamente risorse economiche al pubblico
funzionario.
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PA 18

Sales & Marketing

Selezione e
contrattualizzazione di
nuovi agenti all'Estero

Attraverso la propria rete digenti, RIRI SA potrebbe
promettere o riconoscere denaro, beni o altra utilita
Funzionari Pubblici esteri per I'ottenimento di vantag
economici.

In particolare, al fine di ottenere vantaggi nei rappor
con la P.A. estera, RIRI potrebbe decidere dirinare
un nuovo agente/distributore segnalato dal Pubblicg
Funzionario nonostante quest'ultimo non possieda i
requisiti idonei per svolgere tale tipo di attivita.
Infine, la Societa potrebbe decidere di corrisponderq
all'agente provvigioni a fronte di Ibénon realmente
venduti oppure per importi sovrastimati al fine di
trasferire indirettamente risorse economiche al
Pubblico Funzionario estero.

PA 19

Sales & Marketing

Gestione delle
sponsorizzazioni e delle
iniziative benefiche

Nella prospettiva dottenere indebiti vantaggi
nell'espletamento di atti d'ufficio e/o nella trattaziong
di qualsivoglia pratica che vede come controparte I
Pubblica Amministrazione, la Societa potrebbe
sponsorizzare eventi e/o iniziative benefiche promo
da associazioniigine al Pubblico Funzionario (Pubbli
Ufficiale o Incaricato di Pubblico Servizio) sostenito
dell'eventof/iniziativa benefica.

PA 20

Sales & Marketing

Gestione dei doni,
omaggi e liberalita

Attraverso regali, omaggi e liberalita la Societa
potrebbecorrompere la propria controparte privata g
fine di ottenere vantaggi nella conduzione delle
trattative commerciali con la stessa e/o concludere
l'accordo a condizioni migliori rispetto a quelle
normalmente applicate.

PA 21

Sales & Marketing

Gestione defimborso
spese

Le risorse finanziarie aziendali da utilizzare per atti
corruzione di un Pubblico Funzionario potrebbero
essere trasferite al dipendente o al collaboratore
attraverso rimborsi spese fittizi 0 con importi maggig
rispetto a quelli effetivamente spesi.
La Societa potrebbe altresi autorizzare il pagament
del rimborso spese finalizzato alla costituzione di fo
neri utilizzabili per corrompere Pubblici Ufficiali.

A titolo esemplificativo il imborso spese pud esserg
falsificato nei segenti modi:
- inserimento di un chilometraggio sovrastimato
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nell'uso dell'auto privata in trasferta;

- sopravvalutazione di voci di spesa a fronte di fattu
false (es. con la complicita dell'albergatore o del
ristoratore);

- creazione di un rimborso spe a fronte di una falsa
trasferta;

- inserimento di spese di rappresentanza non
giustificate.

PA 22

Finance &
Accounting

Gestione dei pagamenti

La Societa sarebbe potenzialmente in grado di
manipolare I'ammontare delle allocazioni del budge
della propria funzione allo scopo di destinare le riso
inutilizzate al pagamento:

- a favore di parenti o amici del Pubblico Funzionar
(o incaricato dpubblico servizio);

- di fatture di fornitori indicati dal Pubblico
Funzionario (o incaricato di pubblico servizio) a fron|
di servizi anche non necessari 0 mai erogati;

- di sponsorizzazioni ad organizzazioni vicine al
Pubblico Ufficiale (o incaricath pubblico servizio).
Tali pagamenti potrebbero essere finalizzati ad
ottenere illecitamente vantaggi in atti d'ufficio dal
Pubblico Funzionario (o incaricato di pubblico serviZ

PA 23

Finance &
Accounting

Gestione del rimborso
spese

Le risorse finanziarie aziendali da utilizzare per atti
corruzione di un Pubblico Funzionario potrebbero
essere trasferite al dipendente o al collaboratore
attraverso rimborsi spese fittizi 0 con importi maggid
rispetto a quelli effettivamente spesi.
La Societa potrebbe altresi autorizzare il pagament
del rimborso spese finalizzato alla costituzione di fo
neri utilizzabili per corrompere Pubblici Ufficiali.

A titolo esemplificativo il imborso spese pud esserg
falsificato nei seguenti modi:

- inserimento di un chilometraggio sovrastimato
nell'uso dell'auto privata in trasferta;

- sopravvalutazione di voci di spesa a fronte di fattu
false (es. con la complicita dell'albergatore o del
ristoratore);

- creazione di un rimborso spese a fronte daufalsa
trasferta;

- inserimento di spese di rappresentanza non
giustificate.
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PA 24

Finance &
Accounting

Gestione dei rapporti co
Pubblici Funzionari

(es. verifiche fiscali dellg
Guardia di Finanza,
dell’Agenzia delle
Entrate, etc.)

In occasionalell'attivita ispettiva promossa dai
Pubblici Funzionari (INPS, INAIL, Direzione Proving
del Lavoro etc.), al fine di evitare problemi, la Socief
potrebbe astrattamente valutare I'opportunita di
corrompere il funzionario attraverso:

- il pagamento irdenaro;

- I'uso di beni aziendali come l'auto aziendale,
telefonia, viaggi, ecc...;

- la scelta di avvalersi in futuro di un fornitore indical
dallo stesso funzionario pubblico;

- regalie ed omaggi;

- la promessa di assunzione di un parente o amilo
funzionario pubblico;

- il pagamento di consulenze di servizi non necesss
0 mai erogate a soggetti indicati dal Pubblico Ufficig|

PA 25

Procurement &
Logistics

Definizione del budget
(attivita strumentale)

Il responsabile di funzione sarebpetenzialmente in
grado di manipolare 'ammontare delle allocazioni d
budget della propria funzione allo scopo di destinarq
risorse extrebudget al pagamento:

- a favore di parenti o amici del Pubblico Funzionar
- di fatture di fornitori indicai dal Pubblico
Funzionario a fronte di servizi anche non necessari
mai erogati;

- di sponsorizzazioni ad organizzazioni vicine al
Pubblico Ufficiale.

Tali pagamenti sarebbero finalizzati ad ottenere
illecitamente vantaggi in atti d'ufficio dal Pubblico
Funzionario.

PA 26

Procurement &
Logistics

Selezione e valutazione
dei fornitori

Al fine di ottenere vantaggi nei rapporti con I'Ente
Pubblico, la Societa potrebbe concludere contratti p
la fornitura di servizi con fornitori segnalati dal
Pubblico Funzionario.

RIRI SA, quindi, potrebbe non effettuare una selezig
dei fornitori take da garantire I'ottenimento di una
fornitura che risponda a standard qualitativi ed
economici definiti ma si rivolge direttamente al
fornitore segnalato dal Pubblico Funzionario.

Infine, al fine di costituire fondi occulti destinati alla
corruzione, potebbe effettuare pagamenti di fatture
relative a servizi non resi (fatture false) oppure con
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importi sovrastimati.

PA 27

Procurement &
Logistics

Gestione del processo d
acquisto

Al fine di ottenere vantaggi nei rapporti con I'Ente
Pubblico, la Societdotrebbe acquistare
esclusivamente da fornitori segnalati dal Pubblico
Funzionario senza selezionare i fornitori sulla base
standard qualitativi ed economici definiti ed al di fuo
delle dinamiche concorrenziali del mercato.

RIRI SA potrebbe altredfettuare il pagamento di
fatture relative a servizi non resi (fatture false) oppu
con importi sovrastimati.

PA 28

Procurement &
Logistics

Gestione dei rapporti co
Pubblici Funzionari

(es. verifiche fiscali dellg
Guardia di Finanza,
dell'Agenzia delle
Entrate, etc.)

In occasione dell'attivita ispettiva promossa dai
Pubblici Funzionari (INPS, INAIL, Direzione Provinc
del Lavoro etc.), al fine di evitare problemi, la Socief
potrebbe astrattamente valutare I'opportunita di
corrompere il funzionariotéraverso:

- il pagamento in denaro;

- l'uso di beni aziendali come l'auto aziendale,
telefonia, viaggi, ecc...;

- la scelta di avvalersi in futuro di un fornitore indica
dallo stesso funzionario pubblico;
- regalie ed omaggi;

- la promessa di assaione di un parente o amico de
funzionario pubblico;
- il pagamento di consulenze di servizi non necesss
0 mai erogate a soggetti indicati dal Pubblico Ufficig|

PA 29

Procurement &
Logistics

Gestione del rimborso
spese

Le risorse finanziarie aziendali da utilizzare per atti
corruzione di un Pubblico Funzionario potrebbero
essere trasferite al dipendente o al collaboratore
attraverso rimborsi spese fittizi 0 con importi maggig
rispetto a quelli effettivamente spesi.

La Societa potrebbe altresi autorizzare il pagament
del rimborso spese finalizzato alla costituzione di fo
neri utilizzabili per corrompere Pubblici Ufficiali.
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A titolo esemplificativo il rimborso spese pud esserg
falsificato nei seguenti modi:

- inserimento di un chilometraggio sovrastimato
nell'uso dell'auto privata in trasferta;

- sopravvalutazione di voci di spesa a fronte di fattu
false (es. con la complicita dell'albergatore o del
ristoratore);

- creazione di un rimborso spese a fronte daualsa
trasferta;

- inserimento di spese di rappresentanza non
giustificate.

PA 30

ICT

Gestione dei sistemi IT

La Societa potrebbe alterare i sistemi informatici de
Autorita Pubbliche e conseguentemente modificare
informazioni e dati in essi contenuti al fine di, a titolg
esemplificativo:

- evitare sanzioni per il mancato o ritardato pagame
di imposte e tass;

- evitare indagini di carattere fiscale;

- impedire il rilevamento di anomalie in materia fiscg
di contributi etc. accertate in corso di ispezioni e/o
indagini.

PA 31

R&D

Selezione e valutazione
dei fornitori

Al fine di ottenere vantaggi nei rapporti con I'Ente
Pubblico, la Societa potrebbe concludere contratti p
la fornitura di servizi con fornitori segnalati dal
Pubblico Funzionario.

RIRI SA, quindi, potrebbe non effettuare una selezig
dei fornitori take da garantire I'ottenimento di una
fornitura che risponda a standard qualitativi ed
economici definiti ma si rivolge direttamente al
fornitore segnalato dal Pubblico Funzionario.

Infine, al fine di costituire fondi occulti destinati alla
corruzione, potebbe effettuare pagamenti di fatture
relative a servizi non resi (fatture false) oppure con
importi sovrastimati.

PA 32

R&D

Gestione del processo d
acquisto

Al fine di ottenere vantaggi nei rapporti con I'Ente
Pubblico, la Societa potrebbe acquistare
esclusivamente da fornitori segnalati dal Pubblico
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Funzionario senza selezionare i fornitori sulla base
standard qualitativi ed economici definiti ed al di fuo
delle dinamiche concorrenziali del mercato.

RIRI SA potrebbe altresi effettuare il paganoeth
fatture relative a servizi non resi (fatture false) oppu
con importi sovrastimati.

PA 33 ||R&D

Gestione del rimborso
spese

Le risorse finanziarie aziendali da utilizzare per atti
corruzione di un Pubblico Funzionario potrebbero
essere trasferite al dipendente o al collaboratore
attraverso rimborsi spese fittizi 0 con importi maggid
rispetto a quelli effettivamente spesi.
La Societa potrebbe altresi autorizzare il pagament
del rimborso spese finalizzato alla costituzione di fo
neri utilizzabili per corrompere Pubblici Ufficiali.

A titolo esemplificativo il rimborso spese puo esserg
falsificato nei seguenti modi:

- inserimento di un chilometraggio sovrastimato
nell'uso dell'auto privata in trasferta;

- sopravvalutazione di voci di spesa a fronte di fattu
false (es. con la complicita dell'albergatore o del
ristoratore);

- creazione di un rimborso spese a fronte daualsa
trasferta;

- inserimento di spese di rappresentanza non
giustificate.

R&D e

PA 34 . .
Industrializzazione

Selezione e valutazione
dei fornitori

Al fine di ottenere vantaggi nei rapporti con I'Ente
Pubblico, la Societa potrebbe concludere contratti p
la fornitura di servizi con fornitori segnalati dal
Pubblico Funzionario.

RIRI SA, quindi, potrebbe non effettuare una selezig
dei fornitori tak da garantire I'ottenimento di una
fornitura che risponda a standard qualitativi ed
economici definiti ma si rivolge direttamente al
fornitore segnalato dal Pubblico Funzionario.

Infine, al fine di costituire fondi occulti destinati alla
corruzione, potebbe effettuare pagamenti di fatture
relative a servizi non resi (fatture false) oppure con
importi sovrastimati.
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PA 35

R&D e
Industrializzazione

Gestione del processo d
acquisto

Al fine di ottenere vantaggi nei rapporti con I'Ente
Pubblico, la Societdotrebbe acquistare
esclusivamente da fornitori segnalati dal Pubblico
Funzionario senza selezionare i fornitori sulla base
standard qualitativi ed economici definiti ed al di fuo
delle dinamiche concorrenziali del mercato.

RIRI SA potrebbe altredfettuare il pagamento di
fatture relative a servizi non resi (fatture false) oppu
con importi sovrastimati.

PA 36

R&D e
Industrializzazione

Gestione del rimborso
spese

Le risorse finanziarie aziendali da utilizzare per atti
corruzione di un Pubblico Funzionario potrebbero
essere trasferite al dipendente o al collaboratore
attraverso rimborsi spese fittizi 0 con importi maggig
rispetto a quelli effettivamente spesi.
La Societa potrebbe altresi autorizzare il pagament
del rimborso spese finalizzato alla costituzione di fo
neri utilizzabili per corrompere Pubblici Ufficiali.

A titolo esemplificativo il rimborso spese puo esserg
falsificato nei seguenti modi:

- inserimento di un chilometraggio sovrastimato
nell'uso dell'auto privata in trasferta;

- sopravvalutazione di voci di spesa a fronte di fattu
false (es. con la complicita dell'albergatore o del
ristoratore);

- creazione di un rimborso spese a fronte daufalsa
trasferta;

- inserimento di spese di rappresentanza non
giustificate.

PA 37

Operation

Gestione del processo d
acquisto

Al fine di ottenere vantaggi nei rapporti con I'Ente
Pubblico, la Societa potrebbe acquistare
esclusivamente da fornitosegnalati dal Pubblico
Funzionario senza selezionare i fornitori sulla base
standard qualitativi ed economici definiti ed al di fuo
delle dinamiche concorrenziali del mercato.

RIRI SA potrebbe altresi effettuare il pagamento di
fatture relative a serizi non resi (fatture false) oppurg
con importi sovrastimati.
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PA 38

Operation

Gestione dei rapporti co
Pubblici Funzionari

(es. verifiche fiscali dellg
Guardia di Finanza,
dell’Agenzia delle
Entrate, etc.)

In occasione dell'attivita ispettiva promosdai
Pubblici Funzionari (INPS, INAIL, Direzione Proving
del Lavoro etc.), al fine di evitare problemi, la Socief
potrebbe astrattamente valutare I'opportunita di
corrompere il funzionario attraverso:

- il pagamento in denaro;

- I'uso di beni aziendecome l'auto aziendale,
telefonia, viaggi, ecc...;

- la scelta di avvalersi in futuro di un fornitore indical
dallo stesso funzionario pubblico;

- regalie ed omaggi;

- la promessa di assunzione di un parente o amico
funzionario pubblico;

- il pagamento di consulenze di servizi non necess
0 mai erogate a soggetti indicati dal Pubblico Ufficij

PA 39

CEO di RIRI

Gestione dei pagamenti

La Societa sarebbe potenzialmente in grado di
manipolare I'ammontare delle allocazioni del budge
della propria funzione allo scopo di destinare le riso
inutilizzate al pagamento:

- a favore di parenti o amici del Pubblico Funzionar
(o incaricato dpubblico servizio);

- di fatture di fornitori indicati dal Pubblico
Funzionario (o incaricato di pubblico servizio) a fron
di servizi anche non necessari 0 mai erogati;

- di sponsorizzazioni ad organizzazioni vicine al
Pubblico Ufficiale (o incaricath pubblico servizio).
Tali pagamenti potrebbero essere finalizzati ad
ottenere illecitamente vantaggi in atti d'ufficio dal
Pubblico Funzionario (o incaricato di pubblico serviz

PA 40

CEO di RIRI

Selezione e
contrattualizzazione di
nuovi agenti intalia

Attraverso la propria rete di agenti, RIRI SA potrebb
promettere o riconoscere denaro, beni o altra utilita
Funzionari Pubblici al fine di ottenere vantaggi
economici.

RIRI SA potrebbe, altresi, corrispondere agli agenti
provvigioni a fronte dbeni non realmente venduti
oppure per importi sovrastimati al fine di trasferire
indirettamente risorse economiche al pubblico
funzionario.
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PA 41

CEO di RIRI

Selezione e
contrattualizzazione di
nuovi agenti all'Estero

Attraverso la propria rete digenti, RIRI SA potrebbe
promettere o riconoscere denaro, beni o altra utilita
Funzionari Pubblici esteri per I'ottenimento di vantag
economici.

In particolare, al fine di ottenere vantaggi nei rappor
con la P.A. estera, RIRI potrebbe decidere dirinare
un nuovo agente/distributore segnalato dal Pubblicg
Funzionario nonostante quest'ultimo non possieda i
requisiti idonei per svolgere tale tipo di attivita.
Infine, la Societa potrebbe decidere di corrisponderq
all'agente provvigioni a fronte di Ibénon realmente
venduti oppure per importi sovrastimati al fine di
trasferire indirettamente risorse economiche al
Pubblico Funzionario estero.

PA 42

CEO di RIRI

Gestione delle
sponsorizzazioni e delle
iniziative benefiche

Nella prospettiva di ottenerendebiti vantaggi
nell'espletamento di atti d'ufficio e/o nella trattaziong
di qualsivoglia pratica che vede come controparte I
Pubblica Amministrazione, la Societa potrebbe
sponsorizzare eventi e/o iniziative benefiche promo
da associazioni vicine Rubblico Funzionario (Pubbliq
Ufficiale o Incaricato di Pubblico Servizio) sostenitol|
dell'eventof/iniziativa benefica.

PA 43

CEO di RIRI

Gestione dei doni,
omaggi e liberalita

Attraverso regali, omaggi e liberalita la Societa
potrebbe corrompere lgropria controparte privata al
fine di ottenere vantaggi nella conduzione delle
trattative commerciali con la stessa e/o concludere
l'accordo a condizioni migliori rispetto a quelle
normalmente applicate.

PA 44

Finance &
Accounting

Gestione delle
sponsorizzazioni e delle
iniziative benefiche

Nella prospettiva di ottenere indebiti vantaggi
nell'espletamento di atti d'ufficio e/o nella trattazione
di qualsivoglia pratica che vede come controparte |g
Pubblica Amministrazione, la Societa potrebbe
spon®rizzare eventi e/o iniziative benefiche promosg
da associazioni vicine al Pubblico Funzionario (Pub
Ufficiale o Incaricato di Pubblico Servizio) sostenitoj|
dell'evento/iniziativa benefica.

Le associazioni logiche di dettaglio tra le attivitd sensibili e i reati presupposti, metodologicamente
propedeutiche alla valutazione dei protocolli di controllo, sono presentate dettagliatamente nella
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4 | reati contro la Pubblica AmministrazionePrincipi generali di comportamento

In questo paragrafeono prospettate le regole generali di comportamento desiderato (Area del fare) o
divieti specifici (Area del non fare) che i Destinatari della presente Parte Speciale del Modello devono
rispettare, conformando la propria condotta ad essi in corrispondeletia attivita sensibili sopra rilevate.

Tali principi riprendono, specificandole o, se del caso, integrandole, le norme del Codice Etico e le
inseriscono a livello dei riseheato di interesse. In forza di apposite pattuizioni contrattuali o dichiamézio
unilaterali, i principi in esame possono applicarsi anche ai Soggetti Esterni coinvolti nello svolgimento delle
attivitd sensibili individuate.

4.1 Areadel Fare

Tutte le attivita sensibili devono essere svolte conformemente alle disposizioni norneategolamentari

vigenti, al Sistema delle deleghe e dei poteri, alle norme del Codice Etico, ai principi generali di
comportamento enucleati sia nella Parte Generale che nella Parte Speciale del presente Modello, nonché ai
protocolli (e alle ulteriori proedure organizzative esistenti) posti a presidio dei risehto identificati.

[ {20ASitr O2yal LISg2tS RStfQAYLERNIIFyYyTI OKS 3IfA
delle Istituzioni Pubbliche siano assunti nel rigoroso rispetto dellgodizioni normative e regolamentari

vigenti, al fine di valorizzare e mantenere la propria integrita e reputazione, riserva in via esclusiva lo
a2t AAYSyili2 RSttl adRRRSGGF FGGAGAGE FEES FdzyT A2y A
di raccogliere e conservare la documentazione relativa a qualsivoglia contatto con la Pubblica
Amministrazione.

| responsabili delle funzioni che svolgono o partecipano ad una o piu attivita sensibili, devono fornire ai
propri collaboratori adeguate diréve sulle modalita di condotta operativa da adottare nei contatti formali

ed informali intrattenuti con i diversi soggetti pubblici, secondo le peculiarita del proprio ambito di attivita,
trasferendo conoscenza della norma e consapevolezza delle situazigohio di reato.

Nei rapporti con le Istituzioni e la Pubblica Amministrazione i soggetti preposti sono tenuti al rispetto della
legge ed alla massima trasparenza, chiarezza, correttezza al fine di non indurre i soggetti istituzionali con i
guali sintrattengono relazioni a vario titolo convinzioni false, ambigue o fuorvianti.

Le dichiarazioni rese alle Istituzioni e alla Pubblica Amministrazione devono contenere solo elementi
assolutamente veritieri, devono essere complete e basate su validi dod¢umlefine di garantirne la
O2NNBGGF GFtdzit TA2yS RIF LI NGS RStftQLadGAlGdd A2yS S

La Societa persegue, nei propri processi di acquisto, la ricerca del massimo vantaggio competitivo; in tale
ottica, si impegna a garantire ad ogni fornitore, tp@r e consulente in genere pari opportunita e un
trattamento leale ed imparziale.
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La selezione dei fornitori, dei partner e dei consulenti e la determinazione delle condizioni di acquisto sono,
pertanto, ispirate a principi di obiettivita, competenza, eomicita, trasparenza e correttezza, e sono
effettuate sulla base di criteri oggettivi quali la qualita, il prezzo e la capacita di fornire e garantire beni o
servizi di livello adeguato.

| fornitori, i partner ed i consulenti in genere devono essere scelh metodi trasparenti senza accettare
pressioni indebite finalizzate a favorire un soggetto a discapito di un altro.

Tutti i consulenti, partner e fornitori in genere e chiunque abbia rapporti con la Societa sono impegnati al
rispetto delle leggi e deiegolamenti vigenti; non sara iniziato o proseguito alcun rapporto con chi non
intenda allinearsi a tale principio.

| compensi riconosciuti in favore di fornitori, partner o consulenti in genere sono definiti contrattualmente

e giustificati in relazione aipo di incarico da svolgere ed al mercato di riferimento. | pagamenti effettuati

Ay t2NB Tl @2NB aA ol aly2 adzZ NI LILRNIG2 O2y G N GGdz f
dei servizi concordati.

Le operazioni finanziarie sono effadte in forza dei poteri di firma previsti dalle procure e a fronte delle
adeguate autorizzazioni al pagamento previste alle diverse funzioni dalle deleghe interne.

4.2 Area del Non Fare

9Q TFlLOdG2 RAGASG2 RA LIR2NNB Ay ZABzaAcasSdNGmpor@mentt thlicdd NI NB
integrare individualmente o collettivamente, direttamente o indirettamente, le fattispecie di reato previste
dagliarticoli 24 e 25del D.Lgs. 231/2001; sono altresi proibite le violazioni ai principi, ai protocolli e alle
procedure organizzative esistenti previste o richiamate dalla predeateSpeciale.

9Q FlLGd2 Ay2ftGNB RAGAS(HI2 RA LRNNBE Ay SaaSNBE O2YL
principi generali enucleati sia nella Parte Generale che peflaente Parte Speciale ed in generale nella
documentazione adottata in attuazione dei principi di riferimento previsti nella presente Parte Speciale.

90 FlLGidi2 RAOGASGZ2Z RA LINRBYSGGSNBE 2003SNR 2 HifeNderiB |t
in genere della Pubblica Amministrazione o di altre Istituzioni Pubbliche denaro, beni o, piu in generale,
utilita di varia natura a titolo di compensazione per il compimento di atti del loro ufficio al fine di
promuovere e favorire gli intereks LINB LINA > RSttt {20ASiGt 2 2G0SySNB
loro ufficio.

In particolare, nei rapporti con Pubblici Ufficiali o Incaricati di Pubblico Servizio o con dipendenti in genere
della Pubblica Amministrazione o di altre IstitrgiPubbliche é fatto divieto di:

A promettere o offrire loro (o a loro parenti, affini o parti correlate) denaro, doni o omaggi o altre
utilita suscettibili di valutazione economica;

A accettare doni 0 omaggi o altre utilita suscettibili di valutazione ecacam
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A promettere o concedere loro (o loro parenti, affini o parti correlate) opportunita di assunzione e/o
opportunita commerciali o di qualsiasi altro genere che possano avvantaggiarli a titolo personale;

A effettuare spese di rappresentanza ingiustificatecen finalitd diverse dalla mera promozione
RSttt QAYYF3IAYS T ASYRIFEST

A FTIF@2NANBIZ yYSA LINE OS a-torhitorRopardér dekcnsul2nii in §ehddd/da o NA S
indicati come condizione per lo svolgimento successivo delle attivita attinentsadigimento del
proprio incarico;

A promettere o fornire loro (o loro parenti, affini o parti correlate), anche tramite aziende terze, lavori
o servizi di utilita personale.

Con riferimento a soggetti diversi da quelli indicati precedentemente, la Societtneten la
corresponsione, previamente autorizzata, di omaggi, atti di cortesia commerciale purché di modico valore
Sy 02YdzyljdzSE RA ylFddz2NF GFfS RIF y2y O2YLINRYSGGSNB
essere, in nessun caso, interpreta®) dzy 2aaSNIIF G2NB GSNI 2 SR AYLI NJI |
vantaggi e favori in modo improprio.

9Q TFrLdhG2 Ay2ftiNB RAGASG2 RA | OOSGGFNB R2YyAX 0SyA
eccezione di omaggi e atti di cortesiammerciale di modico valore, da soggetti, diversi da quelli indicati

LINBEOSRSYGSYSyidS O2y A ljdztA &A AYyGNI GGSy3azyz2 2 LI
del proprio rapporto di lavoro presso la Societa.

Tutti coloro che agiscono in name per conto della Societa in ragione della posizione ricoperta nella
Societa, non devono erogare né promettere contributi diretti o indiretti a partiti, movimenti, comitati
politici o a singoli candidati, nonché ad organizzazioni sindacali o loro rappaes, salvo, per quanto
riguarda le organizzazioni sindacali, quanto previsto dalle normative specifiche vigenti.

Le liberalita di carattere benefico o culturale sono considerate limitatamente a proposte provenienti da enti
e associaziomo-profit oppure di valore culturale o sociale.

E, in generale, vietata qualsiasi attivita, anche tramite interposta persona, diretta ad influenzare
f QOAVRALISYRSYT I RA IAdZRAT A2 2 | aaA0dzNI NB dzy jdz £ aAa

Ly ySaadzy OF&az Af <99 NE S@apioddiy SietiRpdd duSificgrd $aldadotta
non onesta.

In particolare é fatto divieto di:

A produrre o distribuire documenti o dati non veritieri o alterati od omettere informazioni dovute al
fine di ottenere contributi, sovvenzioni, finaiamenti o altre agevolazioni di varia natura, erogate
dallo Stato o da altri enti pubblici o dalla Comunita Europea;

A destinare le erogazioni ricevute dallo Stato, da altri enti pubblici o dalla Comunita Europea a finalita
diverse da quelle per le quabiso state ottenute;
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A accedere in maniera non autorizzata ai sistemi informativi utilizzati dalla Pubblica Amministrazione o
altre Istituzioni Pubbliche, alterarne in qualsiasi modo il funzionamento o intervenire con qualsiasi
modalita cui non si abbia ditét su dati, informazioni o programmi per ottenere e/o modificare
indebitamente informazioni a vantaggio della Societa o di terzi;

A nel corso dei processi civili, penali 0 amministrativi, & fatto divieto di intraprendere (direttamente o
indirettamente) alcua azione illecita che possa favorire 0 danneggiare una delle parti in causa.

5 I reati contro la Pubblica AmministrazioneProtocolli a presidio dei rischieato

'A FAYA RSttQliGldzTA2yS RStEtS NBI2tS Omwldevdlh | YSy (
essere rispettati i protocolli qui di seguito descritti posti a presidio dei rigeid sopra identificati
(articolo 24 e 25 del D.Lgs. 231/2001).

Le associazioni logiche di dettaglio tra i protocolli posti a presidio dei-risatu e leattivitd sensibili,
metodologicamente utili alla valutazione dei protocolli di controllo, sono illustrate dettagliatamente nella
documentazione di agevole consultazione e sempre disponiifil€ t f | NEGS T ASYRI ¢
\\192.168.0.1Common$CondiviseMOG_RIRI

| Destinatari della presente Parte Speciale del Modello, oltre a rispettare le previsioni di legge esistenti in
materia e le norme comportamentali richiamate nel Codice Etiflgvono svolgere le attivita previste nei

t NEG202ftA RA O2yiaGNRtt2 RA OdzA a2y2 NBalLRyaloAfA
principi di riferimento previsti nella presente Parte Speciale.

5.1 Protocolli a presidio dei rischeatoex artt. 24 e 25 del D.Lgs. 231/2001

Definizione del budget per le nuove assunzid@EO di RIRI

Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
Annualmente viene redatto un budget chi To
individua gli eventuali cambi organizzativi P
o , . N . Management
1 PA 1 | lemodifiche all'organico, le variazioni ded| Documento di budget Annuale
stipendi previste, nonché il costo stimato .
. . . . Funzione HR
per l'assunzione di nuove risorse.
Il budget viene compilato su un template || Template standard To
2 PA1l g P P P P Annuale
- standard. Budget Management
Approvazione ufficiale e formale del budd| Budget approvato con
3 pa1 PP q oucast app CDA Annuale
- da parte del CDA. verbale del CdA
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Selezione e assunzione del persondBEO di RIRI

Ref

Descrizione Protocollo

Evidenza

Responsabile

Frequenza

1 PA2

I CEO ha conferito procura speciale con
firma singola disgiunta &roup Corporate
HR & Organizatiarin relazione alla
gestione del personale, lo stesso ha il
compito di:

- assumere, entro i limiti del piano di
assunzione annualissato dal CdA e
secondo le direttive del CdA, lavoratori
dipendenti ad esclusione di dirigenti, qua
e responsabili di funzione, con il potere d
stabilirne gli incarichi e le mansioni, di
fissarne le retribuzioni in linea con la
politica retributivaattualmente adottata
dalla Societa, nonché di sospendere e
licenziare operai e impiegati a firma singc
e disgiunta;

- rappresentare la Societa nei rapporti col
gli Enti Pubblici, Previdenziali, Assistenzi
ecc. con firma singola e disgiunta;

- rappregentare la Societa nei rapporti cor
le rappresentanze sindacali con firma
singola e disgiunta;

- rappresentare la Societa di fronte a
qualsiasi autorita giudiziaria;

- effettuare le trattative contrattuali con le
agenzie di somministrazione del lavoro e
siglare i relativi contratti.

Procura speciale del 4
giugno 2012

Regolamento di
organizzazione del
Consiglio di
Amministrazione

CDA

Ad evento

2 PA2

Analoga procura speciale é stata conferit
al HR italyper le sedi di Padova e Tirano.

Procura speciale d80
marzo 2018

CDA

Ad evento

3 PA?2

Con riferimento alle assunzioni previste d
budget annuale, al fine di avviare la
procedura di selezione del personale, il
Responsabile di Funzione che necessiti ¢
una nuova risorsa provvede, di concerto
con la Funzioe HR, a definire la job

description in base al ruolo da ricoprire e

Scambio di email tra le
funzione richiedente e
funzione HR

Job description

Funzione HR

Responsabile ¢
funzione
interessato

Ad evento
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alle competenze necessarie.

4 PA?2

La Societa si avvale di canali di recruiting
particolare del sito web "linkedIn".

Il sito internet aziendale, nella sezione
dedicata "lavora con noi", collega l'utente
direttamente alla pagina linkedIn di RIRI |
Inoltre, impiegando anche personale
interinale, la Societa si avvale di agenzie
il lavoro specializzate nei servizi legati all
somministrazione di lavoro.

La sede di Padova, inoltre, si avvale di
societa di recruiting esterne, le quali
trasmettono tramite mail informazioni circ
il poterziale candidato alla Funzione
Risorse Umane.

Contratto con agenzia
esterna per lavoratori
interinali

Contratto con societa d
ricerca e selezione del
personale

Pubblicazione annuncid
di lavoro su sito web
esterno "linkedIn”

Funzione HR

Ad evento

5 PA?2

A seguito del ricevimento dei curricula de
diversi candidati, & prevista un'attivita di
prima selezione volta ad individuare un
congruo numero di profili potenzialmente
idonei a ricoprire la posizione e che
potenzialmente verranno convocati per uj
colloguo conoscitivo.

In particolare, i curricula ricevuti vengono
suddivisi in tre gruppi:

gruppo A) le caratteristiche del candidato
sono perfettamente corrispondenti a quel
richieste dalla posizione lavorativa apertg
gruppo B) le caratteristiche del caddto
potrebbero essere sufficienti a ricoprire il
ruolo;

gruppo C) le caratteristiche del candidato
non risultano in linea con la posizione
lavorativa aperta.

Archivio CV (periodo di
conservazione 1 anno
per i non assunti)

Funzione HR

Ad evento

6_PA2

LaFunzione Risorse Umane archivia

soltanto i CV dei candidati selezionati pel
primo colloquio (nello specifico si tratta d{
cv riconducibili al gruppo A e al gruppo B

Archivio CV (periodo di
conservazione 1 anno
per i non assunti)

Funzione HR

Ad evento
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Il processo di selezione del candidato
avviene sempre in maniera collegiale cor
coinvolgimento, in diversi step di colloqui

Comunicazione interna

Funzione HR

7_PA 2 [l e aseconda dell'inquadramento, della mediante mail per Responsabile || Ad evento
Funzione Risorse Umane e del Responsg| condivisione feedback | della Funzione
della Funzione interessata r@clutamento interessata
della nuova risorsa.
Per la selezione di profili dirigenziali o pel[ Regolamento di
professionalita molto particolari, € semprg| organizzazione del CFO
previsto il coinvolgimento debroup Consiglio di
Corporate HR & Organizati¢S8ede di Amministrazione di RIR Group HR
8 PA2 |[aSYRNR&A20 (SedifiFitaboRl|S.A. P Ad evento
. Manager
Mendrisio).
In questi ultimi casi, talvolta grevisto Comunicazione interna CEO
I'intervento del Group Corporate HR & mediante mail per
Organization condivisione feedback
La Funzion®isorse Umane procede alla
definizione della proposta contrattuale ch|| Proposta contrattuale ir ,
9 PA2 _ . Funzione HR || Ad evento
- deve essere sottoposta al candidato per || forma scritta
relativa accettazione.
Tutti i contratti di lawro sono sottoscritti CEO
dalHRItaly, ad eccezione della sede di .
- R . ._._|l Contratto di lavoro
10_PA 2| Mendrisio, dove & prevista la sottoscriziol _ Ad evento
sottoscritto Group HR
da parte delGroupCorporate HR &
o Manager
Organizatiore del CEO.
La necessita di procedere all'assunzidne || Documento denominatd
risorse extra budget & condivisa con il CL| "Evoluzione
11 PA 2| Verificata da parte del CDA la fondatezzg| Organizzativa" CDA Ad evento

della richiesta, lo stesso approva/autorizz
formalmente I'operazione extraudget.

Verbale del CDA
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Ottenuta formale approvazione da parte

Funzione HR

12 PA 2| del CDA, prende avvio l'iter di selezione || Verbale del CDA Responsabile || Ad evento
standard della nuova risorsa. della Funzione
interessata
CEO
Nel caso di assunzione non prevista dal .
. \p . Contratto di lavoro CFO
13 _PA 2| bugdetannuale, il contratto & sottoscritto . Ad evento
sottoscritto
anche dal CEO.
Group HR
Manager
Valutazione delle performance (con MBO),
incrementi salariali e avanzamenti di carrier&EO di RIRI
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
CDA
La retribuzione variabile é di regola previf CFO
contrattualmente. Annualmente vengono
assegnati obiettivi a tutti coloro i quali Contratto di lavoro o Groun HR
ricoprono un ruolo di rilevanza strategica|| lettera di attribuzione P
i - . . Manager
1 PA 3 | allinterno dell'azienda, in occasione dellg Annuale
presentazione dei risultati conseguiti I'ani|| Obiettivi formalizzati .
T . . Responsabile
precedente. Definiti gli obiettivi, essi (file) .
— dellafunzione
vengono comunicati al soggetto di
interessato.
appartenenza
della risorsa
Top
. . . Management
La Funzione Risorse Umane, di concerto
con il responsabile di funzione, . .
. o Lista personale Funzione HR
annualmente o a fronte di specifica .
_— dipendente con
2 _PA 3 [ richiesta, presenta al Top Management u Annuale

lista del personale dipendente con annes
qualifica e fascia retributiva al fine di
discutere di eventuali assegnazioni.

evidenza del quadro
retributivo

Responsabile
della funzione
di
appartenenza
della risorsa
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Ladefinizione delle assegnazioni ed
avanzamenti di carriera viene effettuata
tenendo conto di criteri meritocratici in

CEO
base alle performance del personale.
Gli avanzamenti di carriera vengono . .
. - _ d Scheda di valutazione (| CFO
3_PA 3 [l discussi all'interno del file del budget _ Annuale
- annuale della risorsa
' Group HR
Quando emerge uam proposta dal
- , . Manager
responsabile, in corso d'anno, viene
discussa via mail dall' CEO, CFO, Group
Manager, ai fini dell'approvazione.
Annualmente, il Responsabile della Group HR
FunzioneRisorse Umane e il Direttore Manager
Operations, sottoscrivono un verbale di
accordo con le associazioni di categae i . Responsabile
. e - . . Verbale di accordo .
sindacati al fine di defire e rinnovare il _ . Operations
4 PA3 . . . sottoscritto dai Annuale
sistema di incentivazione, basato su ) )
- o . partecipanti S
prestazioni ed obiettivi oggettivamente Associazioni di
misurabili e sgancta da valutazioni categoria
individuali,nonchéil piano welfare e
I'eventuale premio di risultato. Sindacati
CDA
Il processo di revisione dei salari é
effettuato annualmente (o a fronte di Top
specifica richiesta). In particolare, i proce Management
di revisione dei salari vengono discussi || Budget annuale
all'interno del file del budget annuale. Funzione HR
5 PA3 Annuale

Quando emerge una proposta dal
responsabile, inarso d'anno, viene
discussa via mail dall' CE&rpup
Corporate HR & OrganizatigdR Italy ai
fini dell'approvazione.

Corrispondenza via-e
mail

Responsabile
della funzione
di
appartenenza
della risorsa
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6_PA3

Il Top Management e la Funzione Risors
Umane organizzano incontri individuali ¢
il personale al fine di condividere l'esito
della valutazione. Successivamente si
procede materialmente alle assegnazioni

Minuta dell'incontro

Top
Management

Funzione
Risorse Umanse

Ad evento

Gestione di paghe, contributi e adempimenti fiscalCEO di RIRI

Ref

Descrizione Protocollo

Evidenza

Responsabile

Frequenza

1 PA4

I CEO ha conferito procura speciale con
firma singola disgiunta al Group Corporat
HR & Organization. In relazione alla
gestione del personale, lo stesso ha il
compito di:

- assumere, entro i limiti del piano di
assunzione annuale fissato dal CdA e
secondo le direttive del CdA, lavoratori
dipendenti ad esclusione di dirigenti, qua
e responsabili di funzione, con il potere di
stabilirne gli incarichi e le mansioni, di
fissarne le retribuzioni in linea con la
politica retributiva attualmente adottata
dalla Societanonchédi sospendere e
licenziare operai e impiegati a firma singc
e dsgiunta;

- rappresentare la Societa nei rapporti col
gli Enti Pubblici, Previdenziali, Assistenzi
ecc. con firma singola e disgiunta,

- rappresentare la Societa nei rapporti col
le rappresentanze sindacali con firma
singola e disgiunta;

- rappresentae la Societa di fronte a
qualsiasi autorita giudiziaria;

- effettuare le trattative contrattuali con le
agenzie di somministrazione del lavoro e
siglare i relativi contratti.

Procura speciale del 4
giugno 2012

Regolamento di
organizzazione del
Consigliddi
Amministrazione

CEO

Ad evento

2 PA4

Analoga procura speciale é stata conferit

Procura speciale del 37

CEO

Ad evento
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al HRitaly per le sedi di Padova e Tirano.

marzo 2018

3 PA4

La Funzione Risorse Umane ha in carico
raccolta di tutti i dati relativi al personale
(anagrafiche, rilevazione presenze
attraverso le timbrature, ferie, malattie,
etc.),nonchéla gestione delle variazioni
intervenute nel corso di ciascun mese co|
eventuali avanzamenti di carriera,
detrazioni, assegni familiari, etc.

| dati relativi alla posizione dei collaboratg
sono registrati nel gestionale HR Zucchel
a cui ha accesso personale specificamen
autorizzato della sede di Mendrisio, Padc
e Tirang con diversi livelli di visibilita. Lo
scarico delle timbrature avviene in
automatico piu volte nell'arco della
giornata.

Registrazione anagrafiq
dipendenti

Zucchetti

Funzione HR

Giornaliero

4 PA 4

La Funzione Risorse Umane ha in carico
raccolta d'elaborazione delle presenze,
nonché la gestione dei permessi e delle
ferie.

Raccolta timbrature

Funzione HR

Settimanale o

mensile

5 PA 4

La Funzione Risorse Umane provvede ag
inoltrare il file relativo alle presenze e le
ulteriori informazioni(trattenute, malattie,
bonus, previdenza complementare, rinno
etc.) necessari alla generazione dei cedo
per tutto il personale dipendente ai
consulenti esterno del lavoro.

Invio della
documentazione per
I'elaborazione busta

paga

Funzione HR

Consulete del
lavoro esterno

Settimanale o

mensile
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6_PA 4

Sede di Mendrisio

La contabilizzazione mensile in avviene g
SAP, mediante un'interfaccia di
caricamento automatica (Mendrisio), e
mediante utilizzo di un file in formato exct
Sedi di Padova e Tirano

Mensilmente, il consulente esterno elabo
i cedolini paga sulla base dei dati forniti
dalla Societa. La funzione Finance &
Accounting procede manualmente alla
contabilizzazione mensile del costo
salari/stipendi, contributi e trf in SAP sulle
base dei pospetti ricevuti dal consulente
del lavoro, mediante utilizzo di un file in
formato excel.

SAP

Consulente del lavoro

Funzione
Finance &
Accounting

Settimanale o
mensile

7 _PA4

Sede di Mendrisio

L'ufficio HR prosegue con la quadratura
modelli di pagamento con i prospetti
mensili.

Si procede, dunque, con la verifica della
concordanza tra totale distinta caricata in
home banking dall'ufficio HR e I'effettivo
addebito su conto bancario da parte
dell'amministrazione e con la verifica dell
concordanza del modello di pagamento
caricato in homebanking e I'effettivo
addebito in conto corrente.

Sedi di Padova e Tirano

L'ufficio HR prosegue con la quadratura
modelli F24 con i prospetti mensililde
consulente del lavoro.

Si procede, dunque, con la verifica della
concordanza tra totale distinta caricata in
home banking dall'ufficio HR e I'effettivo
addebito su conto bancario da parte
dell'amministrazione e con la verifica dell
concordanza del modie F24 caricato in
home-banking e I'effettivo addebito in
conto corrente.

Consulente del lavoro

Modelli F24

CEO

CFO

Funzione HR

Consulente del
lavoro esterno

Settimanale o
mensile
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Sede di Mendrisio
Il pagamento degli stipendi necessita di

firma elettronica del CFO o del . CEO
. . . Procura speciale del 4
Responsabile Funzione Finance & Lano 2012
Accounting. In casi di emergenza proced; glg CFO
CEO a sottoscrivere il pagamento. . Settimanale o
8 PA4 . _ Regolamento di . .
- Sedi di Padova e Tirano . . Responsabd mensile
. . . .|| organizzazione del .
Il pagamento degli stipendi necessita di S Funzione
. . Consiglio di .
firma elettronica del CFO o del e . Finance &
: . . Amministrazione .
Responsabile Funzione Finance & Accounting
Accounting. In casi di emergenza proced;
CEO a sottoscrivere il pagamento.
Tutti i versamenti relativi ai contributi .
. . Funzione
vengono effettuati da parte della Funzion Finance &
Finance & Accounting predisponendo e Accountin
9 PA 4 [ trasmettendo all'ente preposto i dati Quietanza di pagament g Infrannuale
retributivi e le informazionutili al calcolo
. . . . Consulente del
dei contributi (in Italia elaborati dal
lavoro esterno
consulente esterno del lavoro).
Sede di Mendrisio:
La funzione HR, sulla base delle risultanz
di paghe e contributi di ciascun dipenden
di RIRI, predispone i Certificati di Salario || CU Funzione HR
ogni singolo dipendente.
10 PA4 . . o . . Annuale
- Sedi di Padova e Tirano Certificato di Salario Consulente del
Il consulente, sulla base delle risultanze (| (CH) lavoro esterno
paghe e contributi deiascun dipendente d
RIRI, predispone il CU di ogni singolo
dipendente.
La Funzione Finance & Accounting si oc( . .
del monitoraggio dello scadenziario degli Scadenziario Funzione
11 PA4 . gg . . g adempimenti Finance & Ad evento
adempimenti obbligatori in modo da O . .
contributivi/fiscali Accounting

garantire il rispetto delle scadenze fissate

Gestione del rimborso spes€EO di RIRI
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Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
La Societa ha definito una procedura che
stabilisce le regole di comportamento da Funzione
rispettare per affrontare correttamente le _ ... | Finance &
P . P . w_. . . ||Policy RIRImissioni di .
1 PA5 | spese ditrasferta, chiamate "missioni di _ . Accounting Ad evento
- . . e . lavoro e rimborsi spese|
lavoro” (a titolo esemplificativo, limiti di
spesaytilizzo dimezzi pubblici quando Funzione HR
possibig, etc.).
La Societa ha stipulato delle convezioni ¢
ristoranti e alberghi presso alcune sedi d¢ . S
. S Policy RIRImissioni di
Gruppo. | dipendenti in missione presso t . .
. . . lavoro e rimborsi spese| .
2 PA5 | sedisono tenuti a utilizzare sempre Trasfertista Ad evento
prioritariamente le convenzioni, .
. o . . Allegato Cowmenzioni
rispettando i vincoli di menu e di prezzo
stabiliti dalle convenzioni stesse.
In caso di trasferta, il dipendente e tenutd . L
. . P . Policy RIRImissioni di )
richiedere al proprio responsabile di . . Responsabile ¢
. . . . lavoro e rimborsi spese .
3 PA5 [ funzione una preventiva autorizzazione Funzione del || Ad evento
mediante comunicazione verbale, L . || trasfertista
. . Comunicazione via mai
telefonica o posta elettronica.
In funzione del ruolo rivestito all'interno
dell'Azienda, alcuni dipendenti sono
assegnatari di carta di credito aziendale. || Lista intestatari carte di
credito aziendali _
. Funzione
Al momento dellaconsegna della carta di .
4 PAS o . . Finance & Ad evento
- credito, il ricevente sottoscrive un moduld| Modulo di consegna Accountin
di avvenuta consegna. Il controllo e la sottoscritto per g
gestione dei movimenti bancari sulle cart{| accettazione
di credito aziendali viene effettuato dalla
Funzione Finance & Accounting.
Le spese sostenute in occasione di Dipendente
colazioni, pranzi e cene con ospiti vengol| Modulo mensiledi nota || che ha
5 PAS - . . Ad evento
- giustificate dal dipendente mediante notal| spese sostenuto la
spese. spesa
6 PA5 |[lIncaso ditrasferta, per la richiesta di L Trasfertista Ad evento
— ) Modulo mensile dnota
rimborso delle spese sostenute dal
80
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dipendente, la Societa richiede la
compilazione di un apposito modulo in
tutte le sue parti.

spese

7 PAS

Le spese effettivamente sostenute dal
dipendente in occasione del servizio in
trasferta possono essere oggetto di
rimborso solo qualora adeguatamente
supportate da documentazione
giustificativa riconosciuta fiscalmente
secondo la normativa vigente.

A talemodulo dovranno pertanto essere
allegati tutti gli scontrini e le ricevute
annessi agli importi richiesti.

Scontrini/ricevute
allegati al modulo
mensile di nota spese

Trasfertista

Ad evento

8 PA5

Sede di Mendrisio

Il trasfertista predispone la nota spese su
sistema Zucchetti che automaticamente
effettua le opportune verifiche sull'ineren:
delle spese inserite, segnalando eventua
anomalie (ad esempio: mancato rispetto
dei limiti di spesa imposti dalla Policy). Il
responsabile di funzione del trasfertista
riceve il modulo di nota spese a mezzo
e lo approva apponendo una sigla.

Sede di Padova e Tirano

Il trasfertista predispoa la nota spese su
modulo cartaceo che viene approvato da|
responsabile di funziadello stesso.

Modulo mensile di nota|
spese

Superiore
gerarchico del
trasfertista

Ad evento

9 PAS

Il Modulo per la nota spese e la relativa
documentazione giustificativa, sottoscritti
dal trasfertista e dal proprio responsabile
vengono trasmessi alla Funzione Finance
Accounting che effettua la verifica di
corrispondenza tra importo indicato nel
modulo di nota spese e le ricevute.

Per le sedi di Padova e Tirano & prevista
anche l'approvazione da parte di Group H
Manager.

Modulo mensile di nota]
spese

Funzione
Finance &
Accounting

Group HR
Manager

Ad evento
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10_PA5

Se la spesa ¢ stata pagataontanti da
parte del dipendente, e non attraverso
carta di credito aziendale, dopo
I'approvazione da parte del responsabile
funzione del trasfertista, il modulo di nota
spese e trasmesso alla funzione HR ai fir
dell'erogazione del rimborso
contestualnente alla liquidazione della
paga del mese successivo.

Modulo mensile di nota|
spese

Busta paga

Funzione HR

Ad evento

Gestione dei rapporti con Pubblici Funzionari
(es. verifiche fiscali della Guardia di Finanza, dell'Agenzia delle Entrate GEO)i RIRI

Ref

Descrizione Protocollo

Evidenza

Responsabile

Frequenza

1 PAG

Nell'ambito dei rapporti con Enti e Autorit]
Amministrative/lspettive, la Societa
prevede che siano osservati da parte dei
propri dipendenti i seguenti
comportamenti:

- evitare diintrattenere rapporti con
interlocutori istituzionali e/o Organi
Ispettivi qualora non si sia stati a cio
espressamente delegati/autorizzati;

- gestire i rapporti con gli Organi Ispettivi |
in generale con la P.A., con la massima
integrita e correttezzaldine di garantire lal
massima chiarezza nei rapporti;

- mettere a disposizione degli Organi
Ispettivi i dati e documenti richiesti ineren|
I'oggetto dell'attivita ispettiva e collaborar
con correttezza e trasparenza.

Le direttive valide per i dipenderdella
Societa devono essere rispettate anche (
consulenti o soggetti "teizche
rappresentano la societdei rapporti verso
la P.A. e/o con gli Organi Ispettivi.

Codice Etico di Condot
adottato da RIRI

CDA

Ad evento

2 PAG

Predisposizione edggiornamento

periodico della lista dei dipendenti
autorizzati ad avere contatti con i Pubblic
Funzionari.

Elenco dipendenti da
contattare in caso di

ispezioni fiscali (vedi
Procedura in caso di
ispezioni fiscali)

Top
Management

Annuale
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Gliaddetti alla reception, qualora si Addetti alla
presenti all'ingresso della sede aziendalg reception
3 PA 6 | funzionario/ispettore, informano il N.A. Ad evento
Responsabile di riferimento indicato in Responsabili
procedura. dotati di delegg
Conriferimento alle ispezioni fiscali, i
soggetti tenuti ad accogliere i .
gg . . 9 . Responsabili
funzionari/ispettori prendono visione del .
. dotati di delegg
documento di accesso e lo trasmettono a
studio fiscale, al CFO e alla Responsabile CFO
Finance & Accounting.
Sede di Mendrisio . .
. o L Procuge speciale del 4 || Responsabile
4 PA 6 |[leispezioni soo gestite internamente, . . Ad evento
. o giugno 2012 funzione
sempre nel rispetto del principio di .
N . Finance &
collegialitad, dal CFO e dal Responsabile .
. . Accounting
Finance & Accounting.
Sede di Padova e Tirano
. . . : Consulente
Nellamaggior partedei casi la gestione fiscale
delle ispezioni & delegata al consulente
fiscale esterno.
Alle ispezioni e/o incontri con Pubblici Responsabili
Funzionari prendono parte i Responsabili dotati di delegg
5 PA 6 [ dotati di delega insieme aalmeno uno dei Verbale di ispezione Ad evento
propri collaboratori e, se previsto, il Consulente
consulente esterno (per le ispezioni fiscal esterno
A conclusione delle attivita ispettive, vien
indetto unincontro finale di chiusura.
A tale incontro, che si conclude con la
stesura di un verbale, partecipano i -
seguenti soggetti: ’ ’ Responsabili
6 PAG6 g . gg. L ) Verbale d'ispezione dotati di Ad evento
- - Organi Ispettivi intervenuti;
deleghe

- Responsabili dotati di deleghe intervenu
relativi collaboratori.

Il verbale contiene l'oggette I'esito delle
attivita ispettive condotte.
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Definizione del budget per gli acquis€EO di RIRI

Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza

Annualmente, iResponsabile della Top
Funzione Sales & Marketing si riunisce c{ Management

1 PA7 | il Top Management al fine di redigere il || Budget Annuale
piano vendite da cui deriva il budget che Funzione Sales
individua il costo stimato degli acquisti. & Marketing
Il budget viene compilato su un template || Template standard Top

2 PA7 Annuale
standard. Budget Management

3 PA7 Approvazione ufficiale e formale del budd| Budget approvato con CDA Annuale

- da parte del CDA. verbale del CDA
Le richieste di acquistextra-budget in .
. . Approvazione

relazione ai Capex opportunamente , .

4 PA7 . . dell'operazione da partdl CDA Ad evento
motivate, vengono condivise ed approvat

del CDA
dal CDA.
Gestione del processo d'acquist€EO di RIRI
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
, - . . Istruzione Operativa KO5 || Funzione

E' possibile acquistare unicamente pres _ . .

1 PAS o e Valutazione dei nuovi Procurement &|| Ad evento
fornitori qualificati. o .

fornitori Logistics

La funzione Produzione (area Funzione
pianificazione di produzione) emette la Procurement &
richiesta con modulo specifico e la invi Logistics
alla funzione Procurement che, a sua ) .
volta, emette la richiesta d'acquisto al Procedura Qrganlzzanva Funzione RR

2 PAS buyer PO04 Gestione Ad evento
Quest'ultimo, in accordo con il dellapprovvigionamento Funzione
Responsabile Purchasing/roement, Operation
decide se procedere con l'attuale
fornitore o aprire uno scouting/sourcing Buyer
(in questo secondo caso si procede col
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per i nuovi prodotti).

3 PAS8

La funzione Produzione (area
pianificazione di produzione) emette la
richiesta con modulo specifico e la invi
alla funzione Procurement che, a sua
volta, emette la richiesta d'acquisto al
buyer. La funzione&D e la funzione
Procurement condividono le informazig
e inviano il modulo specifico al buyer.

Il buyer fa partire la richiesta d'acquisto
ai fornitori. Al ricevimento delle offerte,
la funzione R&D valuta la parte tecnica
decide con il Responsabile
Purchasing/Procurement:

- se e necessario qualificare uno o piu
fornitori presenti in sourcing ma non ne
parco RIRI;

- se procedere con singola negoziazion
svolgere un target setting e poi negozig
con il fornitore pit competitivo.

Procedura Organizzat
PG04 Gestione
dell'approvvigionamento

Funzione
Procurement &
Logistics

Funzione R&D

Buyer

Ad evento

4 PAS

Tutte le offerte ricevute dai fornitori
vengono dettagliatamente analizzate
dalla Funzione R&D e dalla Funzione
Procurement & Logistics fihe di
individuare ['offerta migliore in base a
criteri tecniceeconomici.

Nei casi di acquisto di beni indiretti o
servizi, oltre alla funzione acquisti vien
coinvolto se necessario il reparto che h
generato la richiesta e non R&D.
Dopodiché, prendonavvio le trattative
commerciali con il fornitore che ha
emesso l'offerta pit conveniente in
termini di rapporto qualita/prezzo.

Ranking delle offerte
ricevute dai fornitori

Funzione
Procurement &
Logistics

Funzione R&D

Ad evento
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All'esito dellavalutazione delle offerte || Ranking delle offerte Funzione
ricevute dai fornitori prendono awvvio le || ricevute dai fornitori Procurement &
5 PA 8 |[|trattative commerciali con il fornitore he Logistics Ad evento
ha emesso l'offerta piu conveniente in || Scambio di anail con il
termini di rapporto qualita/prezzo. fornitore Funzione R&D
— . Funzione
Il buyer che, insieme alla Funzione
- . Procurement &
Procurement & Logistics e alla Funzion Logistics
R&D, ha seguito la trattativa Compilazione dell'ordine 9
6_PAS8 . N . . Ad evento
- commerciale e responsabile della al fornitore .
L L . Funzione R&D
corretta compilazione dell'ordine di
acquisto.
Buyer
Gli ordini di acquisto sono assoggettati|| Regolamento di
rincipio della doppia firma del organizzazione del .
P P . PP - 9 o Responsabile
Responsabile Procurementl&gistics e || Consiglio di
. . . . . . Procurement &
del Responsabile Operation al di sopralf Amministrazione di RIRI Logistics
degli importi stabiliti dalla Procura. S.A. 9
7 _PA 8 || Gli ordini di acquisto che superino un . Ad evento
. . . . Resposabile
determinato importo necessitano anchd| Procura speciale del 30 Operation
della firma di approvazione del CEO. || marzo 2018 P
Il CEO ha poteri firma disgiunta o CEO
congiunta ento gli importi previsti dal || Ordini di acquisto
Regolamento Interno di Organizzazionq| sottoscritti
Ordine al fornitore
Buyer
Tutti gli ordini di acquisto sono caricati || Sistema gestionale AS40 .
8 PAS . . . . Funzione Ad evento
- sul sistema gestionale. (Sedi di Mendrisio e
. Procurement &
Tirano) Logistics
ADAPTA (Sede di Padovi| 2
Definizione del budget (attivita strumentaleHR
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
. Top
Annualmente viene redatto un budget chi
1_PA 9 [lindividua gli eventuali cambi organizzativ|l Documento di budget Management Annuale

le modifiche all'organico, le variazioni deg
stipendi previste, nonché il costo stimato

Funzione HR
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per l'assunzione di nuove risorse.

2 PA9

Il budget viene compilato su un template
standard.

Template standard
Budget

Top
Management

Annuale

3 PAO

Approvazione ufficiale e formale del budg
da parte del CDA.

Budget approvato con
verbale del CdA

CDA

Annuale

Selezione e assunzione del persondtR

Ref

Descrizione Protocollo

Evidenza

Responsabile

Frequenza

1_PA 10

L'Amministratore Delegato heonferito
procura speciale con firma singola disgiul
al Group Corporate HR & Organization. |i
relazione alla gestione del personale, lo
stesso ha il compito di:

-assumere, entro i limiti del piano di
assunzione annuale fissato dal CdA e
secondo le dirdtve del CdA, lavoratori
dipendenti ad esclusione di dirigenti, qual
e responsabili di funzione, con il potere d
stabilirne gli incarichi e le mansioni, di
fissarne le retribuzioni in linea con la
politica retributiva attualmente adottata
dalla Societanonchédi sospendere e
licenziare operai e impiegati a firma singd
e disgiunta;

- rappresentare la Societa nei rapporti col
gli Enti Pubblici, Previdenziali, Assistenzi
ecc. con firma singola e disgiunta;

- rappresentare la Societa nei rapporti col
le rappresentanze sindacali con firma
singola e disgiunta;

- rappresentare la Societa di fronte a
qualsiasi autorita giudiziaria;

- effettuare le trattative contrattuali con le
agenzie di somministrazione del lavoro e
siglare i relativi contratti.

Procum speciale del 4
giugno 2012

Regolamento di
organizzazione del
Consiglio di
Amministrazione

CDA

Ad evento

2_PA 10

Analoga procura speciale e stata conferit

Procura speciale del 3Q

CDA

Ad evento
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all'HR ltaly per le sedi di Padova e Tiranc

marzo 2018

Con riferimento alle assunzioni previste d
budget annuale, al fine di avviare la
procedura di selezione del personale, il
Responsabile di Funzione che necessiti ¢

Scambio di enail tra le
funzione richiedente e

Funzione HR

3_ PA10 . . funzione HR Responsabile d| Ad evento
- una nuova risorsa provvede, di concerto _
: . . funzione
con la Funzione HR, a definire la job L )
. . . Job description interessato
desciption in base al ruolo da ricoprire e
alle competenze necessarie.
La Societa si avvale di canali di recruiting
particolare del sito web "linkedIn". :
o . ) Contratto con agenzia
Il sito internet aziendale, nella sezione .
. N , esterna per lavoratori
dedicata "lavora con noi", collega l'utente interinall
direttamente alla pagina linkedIn di RIRI |
Inoltre, impiegando anche personale o
. ) o . .|l Contratto con societa d
interinale, la Societa si avvale di agenzie|| . . )
4 PA10|f. . . . . ricerca e selezione del [[ Funzione HR || Ad evento
il lavoro specializzate nei servizi legati all
. . . personale
somministrazione di lavoro.
La sede di Padova, inoltre, si avvale di L .
o . . Pubblicazione annunciq
societa di recruiting esterne, le quali . .
. - .. |ldilavoro su sito web
trasmettono tramite mail informazioni circ - N
. . . . esterno "linkedIn
il poterziale candidato alla Funzione
Risorse Umane.
A seguito del ricevimento dei curricula de
diversi candidati, & prevista un'attivita di
prima selezione volta ad individuare un
congruo numero di profili potenzialmente
idonei a ricoprire la posizione e che
potenzialmente verranno convocati per uj
colloquio conoscitivo. Hvi ) .
In particolare, i curricula ricevuti vengono Archivio C_V (periodo di .
5 PA10 conservazione 1 anno ([ Funzione HR |[ Ad evento

suddivisi in tre gruppi:

gruppo A) le caratteristiche del candidato
sono perfettamente corrispondenti a quel
richieste dalla posizione lavorativa apertg
gruppo B) le caratteristiche del caddto
potrebbero essere sufficienti a ricoprire il
ruolo;

gruppo C) le caratteristiche del candidato
non risultano in linea con la posizione

per i non assunti)
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lavorativa aperta.

La Funzione Risorse Umane archivia
soltanto i CV dei candidati selezionati pet

Archivio CV (periodo di

6 PA10| . . - . conservazione 1 anno | Funzione HR (| Ad evento
primo colloquio (nello specifico si tratta di . .
. - per i non assunti)
cv riconducibili al gruppo A e al gruppo B
Il processo di selezione del candidato
avviene sempre in maniera collegiale cor Funzione HR
coinvolgimento, in diversi step di colloquiff Comunicazione interna
7_PA 10| e a seconda dell'inquadramento, della mediante mail per Responsabile || Ad evento
Funzione Risorse Umane e del Responsi| condivisione feedback || della Funzione
della Funzione interessata al retdmento interessata
della nuova risorsa.
. . s . Regolamento di
Per la selezione di profili dirigenziali o pe| d . .
. . . . organizzazione del CFO
professionalita molto particolari, € sempré Consillio di
previsto il coinvolgimento del Group sg . . .
o . || Amministrazione di RIR| Group
8 PA 10 Corporate HR & Organization (Sede di SA Cororate HR Il Ad evento
- Mendrisio) o dell'HR lItaly (Sedi di Tirano || P o
. & Organization
Mendrisio). N .
S . . _ Comunicazione interna
In questi ultimi casi, talvolta e previsto ) )
n , . mediante mail per HR Italy
l'intervento delllAmministratore Delegato. o
condivisione feedback
La Funzione Risorse Umane procede allg
definizione della proposta contrattuale chff Proposta contrattuale in .
9 PA10 . . Funzione HR || Ad evento
deveessere sottoposta al candidato per || forma scritta
relativa accettazione.
CEO
Tutti i contratti di lavoro sono sottoscritti
dall'HR ltaly, ad eccezione della sede di . Grou
10_PA . Y N . . Contratto di lavoro P
10_ Mendrisio, dove €& prevista kottoscrizione sottoscritto Corporate HR || Ad evento
da parte del Group Corporate HR & & Organization
Organization e del CEO.
HR ltaly
La necessita di procedere all'assunzione || Documentodenominato
11_PA risorse extra budget & condivisa cibiCDA. || "Evoluzione CDA Ad evento
10

Verificata da parte del CDA la fondatezze
della richiesta, lo stesso approva/autorizz

Organizzativa"
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formalmente I'operazione extrabudget.

Verbale del CDA

Funzione HR
12 PA Ottenuta formale approvazione dzarte
10— del CDA, prende avvio l'iter di selezione || Verbale del CDA Responsabile || Ad evento
standard della nuova risorsa. della Funzione
interessata
CEO
Nel caso di assunzione non prevista dal , Group
13_PA . . . Contratto di lavoro
bugdet annuale, il contratto e sottoscritto } Corporate HR || Ad evento
10 sottoscritto o
anchedal CEO. & Organization
HR Italy
Gestione degli adempimenti in materia di assunzioni obbligatorie
(personale appartenente a categorie protetteliR
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
Il personale della Funzione Risorse Umal
dislocato nelle differenti sedi societarie
(Mendrisio, Tirano e Padova) effettua ung
verifica preliminare degli obblighi di legge
circa il numero di lavoratori appartenersi
categorie protette che quest'ultima &
tenuta ad assumere. Fonti normative di
In particolare, periodicamente viene riferimento )
1 PA1l1 Funzione HR | Annuale

aggiornato un file con il computo dei
disabili in riferimento al numero di
dipendenti, in particolare in relazione ad
assunzioni plurime e ravvicinate che
possano modificare lo stato dconformita
normativa.

Sono altresi valutate anche possibili
esenzioni dagli obblighi sopra citati.

File in formato excel
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Il personale della Funzione Risorse Umal
dislocato nelle differenti sedi societarie
(Mendrisio, Tirano e Padova) si occupa d

Flussi comunicativi
telematici nei confrati
dellEnte competente e

2 _PA 11 || verificare il rispetto delle quote di riserva L Funzione HR | Ad evento
- . L . _ . trasmissione della
dei relativi adempimenti con I'Ente .
. relativa
competente alla luce della normativa .
. documentazione
vigente.
La copertura delle quote di riserva avvien Datore di
attraverso l'assunzione di personale che || Ordini di servizio e Lavoro
3 PA11 . . . Ad evento
- candida spontaneamente ovvero attraver|| cambi di mansione
la ricollocazione dgdersonale aziendale. Funzione HR
Il consulente del lavoro, previa
approvazione da parte dla funzione HR,
qualora ci siano variazioni rispetto all'annff Dichiarazione annuale
precedente, denunciall'Ufficio Provincialg|| all'Ufficio Provinciale dg
del Lavoro entro il 31 gennaio di ogni anr| Lavoro Consulente del
4 PA11|l. . . L Ad evento
- il numero complessivo dei lavoratori, e i lavoro
nominativi dei lavoratori computabili nellal| File in formato excel di
quota di riserva, nonché i posti di lavoro ¢| riepilogo
le mansioni disponibili per i lavoratori
aventidiritod £ QF addzy 1T A2y
In base a quanto stabilito dalla Legge del
marzo 1999, n. 68"Norme per il diritto al
lavoro deidisabili”, la Funzione Risorse L . .
. . . . |l Richiesta di assunziong
Umane, nel caso in cui sussistano i requi
, . . presentata
per I'assunzione, predispone la )
5 PA1ll Funzione HR || Ad evento

documentazione da sottoporre ad
approvazione mediante apposizione firms
del Legale Rappresentante prima dell'inv
all'Ufficio Provinciale del Laxmentro i
termini stabiliti dalla Legge.

Modulo di Selezione
compilato e firmato

Valutazione delle performance (con MBO),
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incrementi salariali e avanzamenti di carrierélR

Ref DescrizioneProtocollo Evidenza Responsabile Frequenza
CDA
La retribuzione variabile € di regola previf Group
contrattualmente. Annualmente vengono Corporate HR
assegnati obiettivi a tutti coloro i quali Contratto di lavoro o & Organzation
ricoprono un ruolo di rilevanza strategica|| lettera di attribuzione
1_PA 12| all'interno dell'azienda, imccasione della HR Italy Annuale
presentazione dei risultati conseguiti I'ani)| Obiettivi formalizzati
precedente. Definiti gli obiettivi, essi (file) Responsabile
vengono comunicati al soggetto della funzione
interessato. di
appartenenza
della risorsa
Top
. . . Management
La Funzione Risorse Umane, di concerto
con il responsabile di funzione, , ,
P . . Lista personale Funzione HR
annualmente o a fronte di specifica .
I dipendente con
2_PA 12| richiesta, presenta al Top Management ul| . . Annuale
. . evidenza del quadro Responsabile
lista delpersonale dipendente con anness L .
. . I . . retributivo della funzione
qualifica e fascia retributiva al fine di i
discutere di eventuali assegnazioni.
appartenenza
della rsorsa
La definizione delle assegnazioni ed
avanzamenti di carriera viene effettuata
tenendo conto di criteri meritocratici in CEO
base alle performance del personale.
Gli avanzamenti di carriera vengono Grou
discussi all'interno del file del budget Scheda di valutazione P
3 PA12 . Corporate HR || Annuale
annuale. della risorsa o
& Organization
Quando emerge una proposta dal
responsabile, in corso d'anno, viene
. . . HRItaly
discussa via mail dal CEO, Group Corpol
HR & Organization, HR ltaly, ai fini
dell'approvazione.
92
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Annualmente, il Responsabile della
Funzione Risorse Umane e il Direttore
Operations, sottoscrivono un verbale di
accordo con le associazioni di categaii
sindacati al fine di defire e rinnovare il

Verbale di accordo

HR Italy

Responsabile
Operations

4 PA 12| . . L sottoscritto dai Annuale
sistema di incentivazionbasato su . . R
- S . partecipanti Associaziondi
prestazioni ed obiettivi oggettivamente .
. . . o categoria
misurabili e sganciato da valutazioni
individuali, nonche il piano welfare e . .
. S Sindacati
I'eventuale premio di risultato.
CDA
Il processo di revisione dei salari & To
effettuato annualmente (o a fronte di P
e . . Management
specifica richiesta). In particolare, i proce
S . . . .|| Budget annuale
di revisione dei salari vengono discussi Funzione HR
5 PA 12 [ allinterno del file del budget annuale. . . Annuale
Corrispondenza via-e
Quandoemerge una proposta dal . )
L . . mail Responsabile
responsabile, in corso d'anno, viene della funzione
discussa via mail dall' CEO, CFO, HR Ita i
fini dell'approvazione.
appartenenza
della risorsa
Il Top Management e la Funzione Risors{ Top
Umane organizzano incontri individuali cd Management
6_PA 12| il personale al fine di condividere I'esito || Minuta dell'incontro Ad evento
della valutazione. Successivamente si Funzione

procede materialmente alle assegnazioni

Risorse Umane

Gestione di paghe, contributi e adempimenti fiscalHR

Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
Il CEO ha conferito procura speciale con
firma singola disgiunta al Gro@orporate | Procura speciale del 4
HR & Organization. In relazione alla giugno 2012
gestione del personale, lo stesso ha il
1_PA 13|/ compito di: Regolamento di CEO Ad evento
-assumere, entro i limiti del piano di organizzazione del
assunzione annuale fissato dal CdA e Consiglio di
secondo le direttive del CdA, lavoratori || Amministrazione
dipendenti ad esclusione di dirigentjuadri
e responsabili di funzione, con il potere d
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Documento descrittivo del Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo ex D.Lgs. 231/01




stabilirne gli incarichi e le mansioni, di
fissarne le retribuzioni in linea con la
politica retributiva attualmente adottata
dalla Societanonchédi sospendere e
licenziare operai e impiegati a firmangola
e disgiunta;

- rappresentare la Societa nei rapporti col
gli Enti Pubblici, Previdenziali, Assistenzi
ecc. con firma singola e disgiunta;

- rappresentare la Societa nei rapporti col
le rappresentanze sindacali con firma
singola e disgiunta;

- rappresentare la Societa di fronte a
qualsiasi autorita giudiziaria;

- effettuare le trattative contrattuali con le
agenzie di somministrazione del lavoro e
siglare i relativi contratti.

2 PA13

Analoga procua speciale e stata conferita
£t Ql w perlleysédidliSPrdova e
Tirano.

Procura speciale del 3Q
marzo 2018

CEO

Ad evento

3 _PA 13

La Funzione Risorse Umane ha in carico
raccolta ditutti i dati relativi al personale
(anagrafiche, rilevazione presenze
attraverso le timbrature, ferie, malattie,
etc.), nonché la gestione delle variazioni
intervenute nel corso di ciascun mese co|
eventuali avanzamenti di carriera,
detrazioni, assegni failiari, etc.

| dati relativi alla posizione dei collaborat
sono registrati nel gestionale HR Zucchel
a cui ha accesso personale specificamen
autorizzato della sede di Mendrisio, Padc
e Tirano, con diversi livelli di visibilita. Lo
scarico dellgimbrature avviene in
automatico piu volte nell'arco della
giornata.

Registrazione anagrafig
dipendenti

Zucchetti

Funzione HR

Giornaliero

4 PA 13

La Funzione Risorse Umane ha in carico
raccolta e I'elaborazione delle presenze,
nonché la gestione dg@iermessi e delle
ferie.

Raccolta timbrature

Funzione HR

Settimanale o

mensile
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5 PA 13

La Funzione Risorse Umane provvede ag
inoltrare il file relativo alle presenze e le
ulteriori informazioni (trattenute, malattie,
bonus, previdenza complementangynovi
etc.) necessari alla generazione dei cedo
per tutto il personale dipendente ai
consulenti esterno del lavoro.

Invio della
documentazione per
I'elaborazione busta

paga

Funzione HR

Consulente del
lavoro esterno

Settimanale o
mensile

6_PA 13

Sede di Mendrisio

La contabilizzazione mensile in avviene g
SAP, mediante un'interfaccia di
caricamento automatica (Mendrisio), e
mediante utilizzo di un file in formato exct
Sedi di Padova e Tirano

Mensilmente, il consulente esterno elabo
i cedolni paga sulla base dei dati forniti
dalla Societa. La funzione Finance &
Accounting procede manualmente alla
contabilizzazione mensile del costo
salari/stipendi, contributi e trf in SAP sulle
base dei prospetti ricevuti dal consulente
del lavoro, medianteutilizzo di un file in
formato excel.

SAP

Consulente del lavoro

Funzione
Finance &
Accounting

Settimanale o
mensile

7 _PA 13

Sede di Mendrisio

L'ufficio HR prosegue con la quadratura
modelli di pagamento con i prospetti
mensili.

Si procede, dunqueon la verifica della
concordanza tra totale distinta caricata in
home banking dall'ufficio HR e I'effettivo
addebito su conto bancario da parte
delllamministrazione e con la verifica dell
concordanza del modello di pagamento
caricato in homebanking e'effettivo
addebito in conto corrente.

Sedi di Padova e Tirano

L'ufficio HR prosegue con la quadratura (
modelli F24 con i prospetti mensili del
consulente del lavoro.

Si procede, dunque, con la verifica della
concordanza tra totale distinta caricata i
home banking dall'ufficio HR e I'effettivo
addebito su conto bancario da parte

Consulente del lavoro

Modelli F24

CEO

CFO

Funzione HR

Consulente del
lavoro esterno

Settimanale o
mensile
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dellamministrazione e con la verifica dell
concordanza del modello F24 caricato in
homebanking e I'effettivo addebito in
conto corrente.

Sede di Mendrisio

Il pagamento degli stipendi necessita di
firma elettronica del CFO o del
Responsabile Funzione Finance &
Accounting. In casi di emergenza proced
CEO a sottoscrivere il pagamento.

Procura speciale del 4
giugno 2012

CEO

CFO

Settimanale o

8 PA 13 . . Regolamento di . .
- Sedi di Padova e Tirano g . . Responsabile || mensile
. . ... || organizzazione del :
Il pagamento degli stipendi necessita di S Funzione
. . Consiglio di .
firma elettronica del CFO o del . . Finance &
. . . Amministrazione .
Responsabile Funzione Finance & Accounting
Accounting. In casi di emergenza proced
CHE a sottoscrivere il pagamento.
Tutti i versamenti relativi ai contributi .
. . Funzione
vengono effettuati da parte della Funzion .
. . . Finance &
Finance & Accounting predisponendo e Accountin
9 PA 13| trasmettendo all'ente preposto i dati Quietanza di pagament| g Infrannuale
retributivi e le informazioni utili al calcolo
. . . . Consulente del
dei contributi (in Italia elaborati dal
lavoro esterno
consulene esterno del lavoro).
Sede di Mendrisio:
La funzione HR, sulla base delle risultanZ
di paghe e contributi di ciascun dipenden
di RIRI, predispone i Certificati di Salario | CU Funzione HR
10 _PA | ogni singolo dipendente.
- . o . . Annuale
13 Sedi di Padova e Tirano Certificato di Salario Consulente del
Il consulente, sulla base delle risultanze ¢ (CH) lavoro esterno
paghe e contributi diiascun dipendente di
RIRI, predispone il CU di ogni singolo
dipendente.
11_PA || La Funzione Finance & Accounting si ocd Scadeh2|ar|9 F_un2|one
13 del monitoraggio dello scadenziario degli adem_mee_nt_l ) Fmance_& Ad evento
contributivi/fiscali Accounting

adempimenti obbligatori in modo da
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garantire il rispetto delle scadenze fissate

Gestione dei rapporti con Pubblici Funzionari
(es. verifiche fiscali della GuardiaFdnanza, dell'Agenzia delle Entrate, et¢iR

Ref

Descrizione Protocollo

Evidenza

Responsabile

Frequenza

1 PA 14

Nell'ambito dei rapporti con Enti e Autorit]
Amministrative/lspettive, la Societa
prevede che siano osservati da parte dei
propridipendenti i seguenti
comportamenti:

- evitare di intrattenere rapporti con
interlocutori istituzionali e/o Organi
Ispettivi qualora non si sia stati a cio
espressamente delegati/autorizzati;

- gestire i rapporti con gli Organi Ispettivi
in generale coma P.A., con la massima
integrita e correttezza al fine di garantire
massima chiarezza nei rapporti;

- mettere a disposizione degli Organi
Ispettivi i dati e documenti richiesti ineren
I'oggetto dell'attivita ispettiva e collaborar
con correttezza ¢rasparenza.

Le direttive valide per i dipendenti della
Societa devono essere rispettate anche
consulenti o soggetti "teizche
rappresentano la societdei rapporti verso
la P.A. e/o con gli Organi Ispettivi.

Codice Etico di Condott

adottato da RIR

CDA

Ad evento

2 _PA 14

Predisposizione ed aggiornamento
periodico della lista dei dipendenti
autorizzati ad avere contatti con i Pubblic
Funzionari.

Elenco dipendenti da
contattare in caso di

ispezioni fiscali (vedi
Procedura in caso di

ispezionifiscali)

Top
Management

Annuale

3 _PA 14

Gli addetti alla reception, qualora si
presenti all'ingresso della sede aziendalg
funzionario/ispettore, informano il
Responsabile di riferimento indicato in
procedura.

N.A.

Addetti alla
reception

Responsabili
dotati di delegg

Ad evento
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Con riferimento alle ispezioni fiscalli, i
soggetti tenuti ad accogliere i
funzionari/ispettori prendono visione del
documento di accesso e lo trasmettono a
studio fiscale, al CFO e alla Responsabilé
Finance & Accourmtg.

Sede di Mendrisio

Procura speciale del 4

Responsabili
dotati di delegg

CFO

Responsabile

4 PA 14 |f le ispezioni sono gestite internamente, ) . Ad evento
- . S giugno 2012 funzione
sempre nel rispetto del principio di .
s . Finance &
collegialita, dal CFO e dal Responsabile .
. . Accounting
Finance & Accounting.
Sede di Padova e Tirano
. . . . Consulente
Nellamaggior partedei casi la gestione fiscale
delle ispezioni € delega al consulente
fiscale esterno.
Alle ispezioni e/o incontri con Pubblici Responsabili

Funzionari prendono parteResponsabili

dotati di delegg

5 PA 14| dotati di delega insieme ad almeno uno d| Verbale di ispezione Ad evento
propri collaboratori e, se previsto, il Consulente
consulente esterno (per le ispezioni fiscal esterno
A conclusione dellattivita ispettive, viene
indetto un incontro finale di chiusura.
A tale incontro, che si conclude con la
stesura di un verbale, partecipano i .
seguenti soggetti: " " Responsabili

6_PA 14 g ) gg_ ) ) Verbale d'ispezione dotati di Ad evento
- Organi Ispettivi intervenuti;

. o . deleghe
- Responsabili dotati di deleghe intervenu
relativi collaboatori.
Il verbale contiene 'oggetto e l'esito delle|
attivita ispettive condotte.
Gestione del rimborso spes¢iR
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza

La Societéa definito una procedura che Funzione
stabilisce le regole di comportamento da _ ~|IFinance &
: Policy RIRImissioni di .

1_PA 15| rispettare per affrontare correttamente le Accounting Ad evento

spese di trasferta, chiamate "missioni di
lavoro” (a titolo esemplificativo, limiti di
spesa, utilizzo di mezzi pubblici quando

lavoro e rimborsi spese|

Funzione HR
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possibilie, &c.).

La Societa ha stipulato delle convezioni ¢
ristoranti e alberghi presso alcune sedi d¢
Gruppo. | dipendenti in missione presso t

Policy RIRImissioni di
lavoro e rimborsi spese|

2 PA 15| sedi sono tenuti a utilizzare sempre Trasfertista Ad evento
prioritamente le convenzioni, rispettando o
. . . . Allegato Convenzioni
vincoli di menu e di prezzo stabiliti dalle
convenzioni stesse.
In casadi trasferta, il dipendente e tenuto ) o
. . L Policy RIRImissioni di ,
richiedere al proprio responsabile di _ . Responsabile d
. . . _ lavoro e rimborsi spese .
3_PA 15 (| funzione una preventiva autorizzazione Funzione del || Ad evento
mediante comunicazione verbale, L ) || trasfertista
. . Comunicazione via mai
telefonica o posta elettronica.
In funzione del ruolo rivestito all'interno
dell'’Azienda, alcuni dipendenti sono
assegnatari di carta di credito aziendale. || Lista intestatari carte di
credito aziendali _
‘ Funzione
Al momento della consegna della carta di .
4 PA 15 . . . Finance & Ad evento
- credito, il riceventesottoscrive un modulo || Modulo di consegna Accountin
di avvenuta consegna. Il controllo e la sottoscritto per g
gestione dei movimenti bancari sulle cart{| accettazione
di credito aziendali viene effettuato dalla
Funzione Finance & Accounting.
Le spese sostenute in occasione di Dipendente
colazioni, pranzi e cene con ospiti vengolff Modulo mensile di nota|| che ha
5 PAL15| . . . . Ad evento
giustificate dal dipendente mediante notal| spese sostenuto la
spese. spesa
In caso di trasferta, per la richiesta di
rimborso delle spese sostenute dal S
. o Modulo mensile di nota .
6_PA 15| dipendente, la Societa richiede la spese Trasfertista Ad evento
compilazione di un apposito modulo in P
tutte le sue parti.
7_PA 15 || Le spese effettivamente sostenute dal Scontrini/ricevute Trasfertista Ad evento

dipendente in occasione del servizio in

allegati al modulo
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trasferta possono essere oggetto di mensile di nota spese
rimborso solo qualora adeguatamente
supportate da documentazione
giustificativa riconosciuta fiscalmente
secondo la normativa vigente.

A talemodulo dovranno pertanto essere
allegati tutti gli scontrini e le ricevute
annessi agli importi richiesti.

Sede di Mendrisio

Il trasfertista predispone la nota spese su
sistema Zucchetti che automaticamente
effettua le opportune verifiche sull'ineren:
delle spese inserite, segnalando eventua
anomalie (ad esempio: mancato rispetto

S . . . L Superiore
dei limiti di spesa imposti dalla Policy). Il || Modulo mensile di nota P _
8 PA 15 . . . gerarchico del || Ad evento
responsabile di funzione del trasfertista | spese .
. . . trasfertista
riceve il modulo di nota spese a mezzo n
e lo approva apponendo una sigla.
Sede di Padova e Tirano
Il trasfertista predispoa la nota spese su
modulo cartaceo che viene approvato dal
responsabile di funziandello stesso.
Il Modulo per la nota spese e la relativa
documentazione giustificativa, sottoscritti
dal trasfertista e dal proprio responsabile Funzione
vengono trasmessi alla Funzione Finance - Finance &
. . . Modulo mensile di nota .
9 PA 15| Accounting che effettua la verifica di spese Accounting Ad evento
corrispondenza tra importo indicato nel P
modulo di nota spese e le ricevute. HR Italy

Per le sedi di Padova e Tirano é prevista
anche l'approvazione da parte di HR lItaly

Se la spesa ¢ stata pagata in contanti da
parte del dipendente, e non attraverso
carta di credito aziendale, dopo
I'approvazione da parte del responsabile
funzione del trasfertista, il modulo di nota
spese e trasmesso alla funzione HR ai fir
dell'erogazione del rimborso
contestualmente alla liquidéane della

Modulo mensile di nota]
10_PA spese

15

Funzione HR || Ad evento

Busta paga
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paga del mese successivo.

Definizione del Budget per il Marketing (attivita strumental&gples & Marketing

Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
Il Responsabile Sales & Kkating ogni .
. . TR Responsabile
anno elabora il budget relativo all'attivita _
1 PA 16 . : . . Budget Funzione Saled| Annuale
marketing, tenendo in considerazione le & Marketin
spese effettuate nell'anno precedente. g
Il budget viene compilato sun template || Template standard Responsabile
2 PA 16 g P P P Funzione Saled| Annuale
standard. Budget .
& Marketing
Approvazione ufficiale e formale del budd| Budget Approvato con
3 PA 16 PP N d PP CDA Annuale
da parte del CDA. verbale del CdA
Selezione e contrattualizzazionerdiovi agenti in Italia Sales & Marketing
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
La Societa effettua una verifica preliminaj
circa il possesso dei requisiti di onorabilit,
professionalita da parte dell'agente Documentazione Responsabile
1 PA 17| attraverso la valutazione del CV e delle | raccolta in fase di funzione Sales|| Ad evento
referenze presentate e la raccolta di selezione & Marketing
informazioni approfittando di eventuali
conos@&nze in comune.
| rapporti con gli agenti sono sempre
formalizzati tramite contratto. La modalit3 CEO
di remunerazione dell'agente consiste in
unaprovvigione variabile calcolata sul CFO
2 _PA 17 || numero dei clienti procurati corrisposta inl| Contratto Ad evento
caso di buon esito della negoziazione cot Responsabile
cliente e in eventuali bonus, premi e/o funzione Sales
incentivi al raggiungimento di obiettivi & Marketing
prestabiliti e contrattualizzati.
101
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Il Contratto con l'agente viene sottoscrittd

. ) CFO
3 PA 17 dal Responsabile Sales & Marketing e da Contratto Ad evento
- CFO di RIRI. Nei casi di assenza del CF( CEO
seconda firma é quella del CEO.
Selezione e contrattualizzazione di nuovi agenti all'EstSales & Marketing
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
La Societa effettua una verifica preliminal
circa il possesso dei requisiti di onorabilit;
professionalita da parte dell'agente Documentazione Responsabile
1 PA 18| attraverso la valutazione del CV e delle | raccolta in fase di funzione Sales|| Ad evento
referenze presentate e la raccolta di selezione & Marketing
informazioni approfittando di eventuali
conoscenze in comune.
| rapporti con gli agenti sono sempre
formalizzati tramite contratto. La modalit3 CEO
di remunerazione del procacciatore
consiste in una provvigione variabile CFO
calcolata sul numero dei clienti procurati
2 PA 18 . . . . P Contratto Ad evento
corrisposta in caso di buagsito della .
o . . . Responsabile
negoziazione con il cliente e in eventuali ]
. . - funzione Sales
bonus, premi e/o incentivi al :
. Co . & Marketing
raggiungimento di obiettivi prestabiliti
contrattualizzati.
Responsabile
. . . funzione Sales
Il Contratto con 'agenteiene sottoscritto .
. . & Marketing
3 PA 18 dal Responsabile Sales & Marketing e ds Contratto Ad evento
- CFO di RIRI. Nei casi di assenza del CF( CFO
seconda firma é quella del CEO.
CEO
Gestione delle sponsorizzazioni e delle inizebenefiche Sales & Marketing
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
Il Codice Etico adottato da RIRI prevede || codice Etico di Condott
1 PA19 CDA Ad evento

divieto, per la Societa, di intrattenere
qualunque genere di rapporto di

adottato da RIRI
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sponsorizzazione con organizzazioni,
associazioni o movimenti che perseguant
direttamente o indirettamente, finalita
penalmente illecite o, comunque, vietate
dalla legge.

2 _PA 19

Con cadenza annuale viene definito,
condiviso eapprovato in CDA un budget d
destinare all'attivita di sponsorizzazione €
di supporto ad iniziative benefiche.

Budget approvato con
verbale del CDA

CDA

Annuale

3_PA 19

Eventuali operazioni extriaudget sono
sempre soggette all'approvazione da par
del MDA, salvo i casi in cui I'importo é di
gLt 2NBE SaAiddzz O6AY T
casi € comunque necessaria l'approvazio
da parte del CEO.

Approvazione del CDA

Approvazione del CEO

CDA

CEO

Ad evento

4 PA19

Indipendentemente da chi sia, caso per
caso, il proponente, la valutazione del
beneficiario della sponsorizzazione e/o
dell'iniziativa benefica avviene sulla base
del criterio di meritevolezza dell'iniziativa
del beneficiario.

In particolare, viene vatato da parte del
CFO il rispetto dei requisiti di onorabilita
dell'organizzazione, I'assenza di conflitti ¢
interesse con persone interne alla Societ
il possesso di tutte le certificazioni
necessarie per lo svolgimento della propf
attivita.

Nel casan cui la valutazione del
beneficiario e dell'iniziativa si concluda cq
esito negativo a causa del mancato rispe
dei requisiti stabiliti da RIRI, non &
consentito procedere alla sponsorizzaziol

Materiale informativo
analizzato

Mail di condivisione
avente ad oggetto le
verifiche effettuate

Responsabile
funzione Sales
& Marketing

Proponente

CFO

Ad evento

5 PA 19

Conclusa positivamente la verifica circa I;
meritevolezza del beneficiario e
dell'iniziativa, il CFO verifica che vi sia
disponibilita dibudget per procedere con |
sponsorizzazione.

Budget / disponibilita

CFO

Ad evento
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Concluse positivamente le verifiche di

meritevolezza e di disponibilita del budge CEO
la richiesta é sottoposta al CDA che, in
occasione della prima assemblea utite, CFO
6_PA 19 || presenza di cause ostative ulteriori e Verbale del CDA Ad evento
diverse rispetto ai risultati delle preceden Responsabile
valutazioni, autorizza formalmente per Funzione Sales
iscritto il contributo per la & Marketing
sponsorizzazione.
Contratti di
sponsorizzazione CEO
Le sponsorizzazioni e attivita benefiche sottoscritt
sono regolate sulla base di contratti ) CFo
7 PA 19 " Procura speciale del 37 Ad evento
sottoscritti dal CFO e dal CEO o .
) ) . |lmarzo 2018 Responsabile
Responsabile Funzione Sales & Marketir .
Funzione Sales
Procura specialdel 13 [ & Marketing
settembre 2013
CFO
Tutti i contributi sono erogati tramite mezj| Movimenti del conto _
8 PA19| . o . . Funzione Ad evento
- di pagamento tracciabili e non trasferibili.|| corrente dell'azienda .
Finance &
Accounting
Gestione dei doni, omaggi e liberalit&ales & Marketing
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
9Q FLil2 RAQGASG2 |
impiegato presso la Societa,
indipendentemente dalla tipologia di
contratto in essere tra le parti, e ai
collaboratori esterni di dare/offrire e/o
accettare/ricevere regali, omaggi, benefic
1 PA 20| e/o qualsiasi altra utility St £ QI Yo | Codice Etico di Condoti CDA Ad evento
- attivita svolte per I'Azienda finalizzati ad adottato da RIRI
acquisire trattamenti di favore nella
conduzione di qualsiasi attivita collegabil¢
all'Azienda, che siano tali da ingenerare
anche solo il sospetto di aver agito
yStf QAy(lSNEalaStes&. LI
Fanno eccezione gli omaggi di modico
104
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valore riconducibili alle normali relazioni ¢
cortesia o pratiche commerciali che non
RFEyy2 a2 +tfQSasi
impropria.

Con cadenza annuale, all'interno del bud
annuale approvato in CDA viene definito

2 PA20|l. : . _ Budget CDA Annuale
importo destinato a doni, omaggi e
liberalita.
La Societa elargisce doni/omaggi in
. g s . gg. Country
occasione delle festivita nazionali.
. . - . . . . Manager
3 PA 20 Al fine diidentificare i soggetti destinatari,|| Proposta elenco Annuale
- Country Manager propongono al Direttorq| beneficiari .
. . . Funzione Saleg
Sales & Marketing i nominativi dei possib )
S & marketing
beneficiari.
Il Direttore Sales &arketing, il CEO e il Responsabile
CFO valutano le proposte formulate dai Funzione Saleg
singoli Country Manager annotando l'esit . |l & marketing
. i _ Report on elenco dei
4 PA 20 |[ della valutazione all'interno di un Report. beneficiari Annuale
Il Direttore Sales & Marketing, il CEO e il CEO
CFO definiscono quindi I'elenco finale de
beneficiari. CFO
. . . Funzione Sales
Conseguentemente all'identificazione dei & marketin
beneficiari, il Direttore Sales & Marketing g
5 PA 20| CEO e il CFO definiscono le differenti fas CEO Annuale
di prezzo dei doni dalargire, tutte di
modico valore.
CFO
Individuato il regalo/omaggio da elargire { Funzione Saleq
ciascun beneficiario da parte del Direttord| Registro dei doni con [ & marketing
Sales & Marketing, CEO e CFO, tenendq| evidenza del soggetto
6 _PA 20 g . . g¢ Annuale
- conto delle proposte dei Country Manage|| beneficiario, valore CEO
viene redatto un Registro Excel, dell'omaggio, data, etc.
costantemente alimentato e archiviato. CFO
. . Registro excel dei doni .
Il Direttore Procurement & Logisticfeftua natilizi Funzione
7 _PA 20 || 'acquisto dei doni previa verifica del Procurement &|| Annuale

Registro excel in questione.

Ordine di acquisto

Logistic
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Gestione del rimborso spes&ales & Marketing

Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
La Societa ha definito una procedura che
stabilisce le regole di comportamento da Funzione
rispettare per affrontare correttamente le . .. ... | Finance &
. . w . . ... |[Policy RIRImissioni di i
1 PA 21| spese di trasferta, chiamate "missioni di . : Accounting Ad evento
. . ... .. |[lavoro e rimborsi spese|
lavoro" (a titolo esemplificativo, limiti di
spesa, utilizzo di mezzi pubblici quando Funzione HR
possibile etc.).
La Societa ha stipulato delle convezioni ¢
ristoranti e alberghi presso alcune sedi d¢ _ L
. g p . . || Policy RIRImissioni di
Gruppo. | dipendenti in missione pressd lavoro e rimborsi spese
2 _PA 21| sedi sono tenuti a utilizzare sempre P Trasfertista Ad evento
prioritariamente le convenzioni, o
. o . . Allegato Convenzioni
rispettando i vincoli di menu e di prezzo
stabiliti dalle convenzioni stesse.
In caso di trasferta, il dipendente & tenutd . L
_— . P - Policy RIRImissioni di )
richiedere al proprio responsabile di . . Responsabile ¢
. . . _ lavoro e rimborsi spese .
3 _PA21 [ funzione una preventiva autorizzazione Funzione del || Ad evento
mediante comunicazione verbale, . _ .. | trasfertista
. . Comunicazioneia mail
telefonica o posta elettronica.
In funzione del ruolo rivestito all'interno
dell'Azienda, alcuni dipendenti sono
assegnatari di carta di credito aziendale. || Lista intestatari carte di
credito aziendali .
‘ Funzione
Al momento della consegna della carta d| .
4 PA21 o . . Finance & Ad evento
- credito, ilricevente sottoscrive un modulo|| Modulo di consegna Accountin
di avvenuta consegna. Il controllo e la sottoscritto per g
gestione dei movimenti bancari sulle cart{| accettazione
di credito aziendali viene effettuato dalla
Funzione Finance & Accounting.
Le spese sostenute in occasione di Dipendate
colazioni, pranzi e cene con ospiti vengolff Modulo mensile di notal| che ha
5 PA21| . .. . . Ad evento
- giustificate dal dipendente mediante notal| spese sostenuto la
spese. spesa
10€
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6_PA 21

In caso di trasferta, per la richiesta di
rimborso delle spese sostenute dal
dipendente, la Societa richiede la
compilazione di un apposito modulo in
tutte le sue parti.

Modulo mensile di nota]
spese

Trasfertista

Adevento

7 PA21

Le spese effettivamente sostenute dal
dipendente in occasione del servizio in
trasferta possono essere oggetto di
rimborso solo qualora adeguatamente
supportate da documentazione
giustificativa riconosciuta fiscalmente
secondo la normativa vigente.

A talemodulo dovranno pertanto essere
allegati tutti gli scontrini e le ricevute
annessi agli importi richiesti.

Scontrini/ricevute
allegati al modulo
mensile di nota spese

Trasfertista

Ad evento

8 PA 21

Sede di Mendrisio

Il trasfertista predispone la nota spese su
sistema Zucchetti che automaticamente
effettua le opportune verifiche sull'ineren:
delle spese inserite, segnalando eventua
anomalie (ad esempio: mancato rispetto
dei limiti di spesa imposti dalla Policy). Il
responsabile di funzione del trasfertista
riceve il modulo di nota spese a mezzo
e lo approva apponendo una sigla.

Sede di Padova e Tirano

Il trasfertista predisponde la nota spese §
modulo cartaceo che viene approvato dal
responsabile di funzite dello stesso.

Modulo mensile di nota
spese

Superiore
gerarchico del
trasfertista

Ad evento
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I Modulo per la nota spese e la relativa
documentazione giustificativa, sottoscritti

dal trasfertista e dal proprio responsabile Funzione
vengono trasmessi alla Funzione Finance - Finance &
. . . Modulo mensile di nota .
9 _PA 21 || Accounting che effettua la verifica di spese Accounting Ad evento
corrispondenza tra importo indicato nel P
modulo di nota spese e le ricevute. HR Italy
Per le sedi di Padova e Tirano & prevista
anche l'approvazione da parte di HR Italy
Se la spesa ¢ stata pagata in contanti da
parte del dipendente, e non attraverso
carta di credito aziendale, dopo -
. , P .|l Modulo mensile di nota|
I'approvazione da parte del responsabile
10_PA . . . . spese .
21 funzione del trasfertista, il modulo di nota Funzione HR || Ad evento
spese e trasmesso alla funzione HR ai fir
, . . Busta paga
dell'erogazione del rimborso
contestualmente alla liquiddane della
paga del mese successivo.
Gestione dei pagamertiFinance & Accounting
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
N . .|| Procura speciale del 4
Il Responsabile Finance & Accounting di iUaNo 2012
Gruppo, il CEO e il CFO, in seguito al giug
conferimento di procura speciale, hanno | ,
1 _PA 22 _ P peciate Regolamento di CDA Ad evento
poteri necessari alla gestione dei pagame . .
. . organizzazione del
in nome, vece, conto ed interesse della S
R Consigliddi
Societa. . .
Amministrazione
Top
Le disposizioni di pagamento sono Management
effettuate soltanto dai soggetti legittimati . -
2 PA 22 e || Specimen di firma , Ad evento
- ad operare per conto della societa entro i Funzione
limiti dei relativi poteri. Finance &
Accounting
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3 _PA 22

La Societa garantisce la suddivisione dell
attivitd/ruoli relativi alla gestione
amministrativa aziendale all'interno della
Funzione Finance & Accounting al fine di
evitare la concentrazione delle
responsabilita in capo al medesimo
soggetto.

Profilazione software
gestionale aziendale
(AS400, ADAPTA, SAR

Organigramma

Funzione
Finance &
Accounting

Ad evento

4 PA22

Al fine di tenere monitorate le scadenze
contabili e fiscali (a titolo esemplificativo
incassi da clienti, pagamentif@rnitori,
versamenti/liquidazioni periodiche,
inventari, pagamento di imposte, tasse e
tributi), la Direzione Finance & Accountini
si avvale di scadenzari interni.

Scadenzari

Funzione
Finance &
Accounting

Ad evento

5_PA 22

| pagamenti non soneffettuati in contanti,
salvo i casi eccezionali debitamente
motivati e giustificati da urgenza o da altr]
circostanze particolari (es. acquisto di
minuterie). In ogni caso, i pagamenti in
contanti devono avvenire entro i limiti
prestabiliti dalla legge.grelievi di denaro
per alimentare la cassa sono autorizzati (
Responsabile Finance & Accounting per
tutte le sedi del Gruppo.

Lista movimenti di cass|

Funzione
Finance &
Accounting

Ad evento

6_PA 22

L'attivita di modifica, inserimento e
cancellazione iddati relativi all'anagrafica (
ciascun fornitore € presidiata dalla
previsione di predeterminati livelli
autorizzativi.

Per lasede di Padovd'anagrafica fornitori
e alimentata dagli operatori dell'ufficio
acquisti tramiste il sistema ADAPTA.

Le angrafiche fornitori sono
successivamente inserite manualmente s
SAP dagli operatori dell'ufficio
amministrativo.

Per lesedi di Mendrisio e Tirano
I'anagrafica fornitori € alimentata dagli
operatori dell'ufficio acquisti e dell'ufficio
amministrativo.

Laregistrazione del codice fornitori in SAH

Anagrafica fornitori

Funzione
Finance &
Accounting

Funzione
Procurement

Ad evento
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avviene in modo automatico attraverso
un'interfaccia specifica con AS400.

Le modalita di pagamento sono definite

Esecuzione pagamenti
da parte del
Responsabile Finance

congiuntamente dalle parti e formalizzate|| Accounting Funzione .
- . . . Settimanale o
7_PA 22 ([ nell'ordine di acquisto. Finance & mensile
Di norma i pagamenti avvengono tramite| Ordine di acquisto Accounting
bonifico bancario.
Autorizzazione via malil
del DG
Sede di Mendrisio/Tiranda merce in
entrata e prima smistata al controllo
qualita, successivamente gli operatori di
magazzino (Funzione Logistics) controlla
la corrispondenza tra la bolla merce e
I'ordine e trasmettono i documenti
all'ufficio acquisti. L'ordine é sottoscritto
per attestare I'avvenuto controllo. Il primg
controllo qualita/valore unitario tra la Funzione
fattura del fornitore, la bolla merce e Finance &
I'ordine registrato a sistema viene esegui Accounting
e . Bolla merce .
dall'ufficio acquisti. Settimanale o
8 PA22( .. - . .
- L'ufficio contabilita richiede che tutti gli . . . Funzione mensile
- . ~ . | Ordine di Acquisto L
ordini del mesesengano chiusi entro i prin Logistics
10/15 giorni del mese successivo.
Sede di Padovda merce in entrata & Qualita

smistata al controllo qualita,
successivamente gli operatori di magazzi
(Funzione Logistics) controllano la
corrispondenza tra la bolla merce e I'ordil
e trasmettono i documenti all'ufficio
acquisti. Quest'ultimo procede alla
registrazione del movimento sul sistema
ADAPTA.
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Sede dMendrisio e Tiranp

L'ufficio contabilita effettua il controllo
quantita/valore unitario per ogni fattura e
attesta I'avvenuto controllo prima di
registrare le fatture a sistema.

Le fatture relative all'erogazione di serviz|
sono controllate dal responsdé di

funzione per la propria competenza. La . )
. . . Sistema gestionale .
funzione Finance & Accounting controlla Funzione .
. . . - AS400/ADAPTA ) Settimanale o
9 PA 22 || fatture relative a servizi amministrativi, Finance & _

- . . . ) mensile
fiscali e legali. SAP Accounting
Sede di Padova
Alla ricezione della fattura da parte del
fornitore viene fatto il confronto della
stessacon l'ordine e con la bolla.

La fattura viene trasmesse all'ufficio
amministrativo per ulteriore controllo
prima dell'inserimento sul sistema SAP.

Sede dMendrisio e Tiranoil sistema
AS400 segnala le anomalie e l'utente
provvede alla regolarizzazione manuale.
10_PA | collegamento contabile (registrazione in || Sistema gestionale
22 SAP) avviene solo in assenza di anomalijl AS400/ADAPTA
Sede di Padovde fatture vengono
registrate su SAP solodaso di coincidenz
dei dati tra bolla, ordine e fattura.

Funzione
Finance & Ad evento
Accounting

Funzione
La funzione Procurement & Logistics Procurement &
verifica gli scadenziari per la preparazion Logistics
delle distinte di pagamento. Cahsuo .
11 _PA . . . Settimanale o
benestare, la funzione Finance & o Funzione .

22 . . _ ) Scadenziario fatture da|| _. mensile

Accounting predispone la distinte di aqare Finance &
pagamento, verificata la disponibilita pag Accountirg

finanziaria per procedere all'operazione.

SAP

CFO
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Gli ordini di acquisto sono assoggettati al
principio della doppia firma del

Responsabile
Procurement &

. - Deleghe e procure Logistics
12 PA Responsabile Procurement & Logistics e g P g
- Responsabile Operation. - . . Ad evento
22 . S . . Ordini di acquisto Responsabile
Gli ordini di acquisto che superino un - .
. . . sottoscritti Operation
determinato importo necessitandella
firma di approvazione anche del CEO.
CEO
Successivamente all'approvazione da pa| _. . .
. . Ricevute di pagamento|| Funzione .
13_PA | del soggetti preposti, un addetto . ) Settimanale o
. . .|| effettuate con bonifico || Finance & .
22 dell'Ufficio Finance effettua i pagamenti ) ) mensile
. . bancario Accounting
tramite home banking.
Ogni giorno, la Funzione Finance &
Accounting scarica i movimenti bancdri
tutti i CC aziendali al fine di effettuare le
dovute verifiche della corrispondenza tra
saldo risultante dalla scheda contabile e
dall'estratto conto emesso dalla banca. . L .
o o .. |l Prospetto riconciéizioni || Responsabile
Il prospetto di riconciliazione bancaria . .
14 PA . . . ) bancarie Funzione . .
- siglato dal Responsabile Funzioneahice . Giornaliero
22 . Finance &
& Accounting. , .
. . . . Saldo dell'estratto contd| Accounting
I movimenti bancari vengono contabilizzg
in SAP con frequenza giornaliera. A fine
mese si procede con l'azaenento del
conto transitorio banche e il saldo dei cor
bancari con il saldo relativo all'estratto
conto.
Gestione del rimborso speséinance & Accounting
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
La Societa ha definito una procedulae
stabilisce le regole di comportamento da Funzione
rispettare per affrontare correttamente le . . . ... | Finance &
. . v . . .. |[Policy RIRImission di )
1 PA 23| spese di trasferta, chiamate "missioni di Accounting Ad evento

lavoro” (a titolo esemplificativo, limiti di
spesa, utilizzo di mezzi pubblici quando
possibilie, etc.).

lavoro e rimborsi spese

Funzione HR
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2 _PA23

La Societa ha stipulato delle convezioni ¢
ristoranti e alberghi presso alcune sedi d¢
Gruppo. | dipendenti in missione presso t
sedi sono tenuti a utilizzarmempre
prioritamente le convenzioni, rispettando
vincoli di menu e di prezzo stabiliti dalle
convenzioni stesse.

Policy RIRImissioni di
lavoro e rimborsi spese|

Allegato Convenzioni

Trasfertista

Ad evento

In caso di trasferta, il dipendenteténuto a
richiedere al proprio responsabile di

Policy RIRImissioni di
lavoro e rimborsi spese

Responsabile

3_PA 23| funzione una preventiva autorizzazione Funzione del | Ad evento
mediante comunicazione verbale, L ) || trasfertista
. . Comunicazione via mai
telefonica o posta elettronica.
In funzione del ruolo rivestito all'interno
dell'’Azienda, alcuni dipendenti sono
assegnatari di carta di credito aziendale. || Lista intestatari carte di
credito aziendali .
Al momento della consegna della carta d| F!anmne
4 PA 23 R . . Finane & Ad evento
- credito, il ricevente sottoscrive un moduld| Modulo di consegna Accounting
di avvenutaconsegna. Il controllo e la sottoscritto per
gestione dei movimenti bancari sulle cart(| accettazione
di credito aziendali viene effettuato dalla
Funzione Finance & Accounting.
Le spese sostenute in occasione di Dipencente
colazioni, pranzi e cene con ospiti vengolff Modulo mensile di nota|| che ha
5 PA23| . .. . . Ad evento
- giustificate dal dipendente mediante nota| spese sostenuto la
spese. spesa
In caso di trasferta, per la richiesta di
rimborso delle spese sostenute dal Modulo mensile di nota
6_PA 23| dipendente, la Societa richiede la Trasfertista Ad evento
compilazione di un apposito modulo in spese
tutte le sue parti.
Le spese effettivamente sostenute dal
dipendente in occasione del servizio in
trasferta possono essere oggetto di Scontrini/ricevute
7_PA 23| rimborso solo qualora adeguatamente |l allegati al modulo Trasfertista || Ad evento

supportate da documentazione
giustificativa riconosciuta fiscalmente
secondo la normativa vigente.

A talemodulo dovranno pertanto essere

mensile di nota spese
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allegati tutti gli scontrini e le ricevute
annessi agli importi richiesti.

Sede di Mendrisio
Il trasfertista predispone la nota spese su
sistema Zucchetti che automaticamente
effettua le opportune verifiche sull'ineren:
delle spese inserite, segnalando eventua
anomalie (ad esempio: mancato rispetto .
S . . . - Superiore
dei limiti di spesa imposti dalla Policy). Il || Modulo mensile di nota| _
8 PA 23 . . . gerarchico del || Ad evento
responsabile di funzione del trasfertista | spese .
. . . trasfertista
riceve il modulo di nota spese a mezzo

e lo approva apponendo una sigla.

Sede di Padova e Tirano

Il trasfertista predisponde la nota spese §
modulo cartaceo che viene approvato dal
responsabile di funzite dello stesso.

Il Modulo per la nota spese e la relativa
documentazione giustificativa, sottoscritti
dal trasfertista e dal proprio responsabile Funzione
vengono trasmessi alla Funzione Financg S Finance &
. o . Modulo mensile di nota .
9 PA 23| Accounting che effettua la verifica di spese Accounting Ad evento
corrispondenza tra importo indicato nel

modulo di nota spese e le ricevute. HR ltaly
Per le sedi di Padova e Tirano & prevista

anche l'approvazione da parte di HR Italy

Se la spesa ¢ stata pagata in contanti da
parte del dipendente, e non attraverso
carta di credito aziendale, dopo
I'approvazione da parte del responsabile
funzione del trasfertista, il modulo di nota
spese e trasmesso alla funzione HR ai fir
dell'erogazione del rimborso
contestualmente alla liquidéane della
paga del mese successivo.

Modulo mensile di nota]
10_PA spese .
23 Funzione HR || Ad evento

Busta paga
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Gestione dei rapporti con Pubblici Funzionari

(es. verifiche fiscali della Guardia di Finanza, dell’Agenzia delle Entrate Fét@ahjce & Accounting

Ref

Descrizione Protocollo

Evidenza

Responsabile

Frequenza

1 PA24

Nell'ambito dei rapporti con Enti e Autorit]
Amministrative/lspettive, la Societa
prevede che siano osservati da parte dei
propri dipendenti i seguenti
comportamenti:

- evitare diintrattenere rapporti con
interlocutori istituzionali e/o Organi
Ispettivi qualora non si sia stati a cio
espressamente delegati/autorizzati;

- gestire i rapporti con gli Organi Ispettivi
in generale con la P.A., con la massima
integrita e correttezzaldine di garantire la
massima chiarezza nei rapporti;

- mettere a disposizione degli Organi
Ispettivi i dati e documenti richiesti ineren
I'oggetto dell'attivita ispettiva e collaborar
con correttezza e trasparenza.

Le direttive valide per i dipenderdiella
Societa devono essere rispettate anche
consulenti o soggetti "terzi" che
rappresentano la societai nei rapporti ver
la P.A. e/o con gli Organi Ispettivi.

Codice Etico di Condott

adottato da RIRI

CDA

Ad evento

2 _PA 24

Predisposizione edggiornamento
periodico della lista dei dipendenti
autorizzati ad avere contatti con i Pubblic
Funzionari.

Elenco dipendenti da
contattare in caso di

ispezioni fiscali (vedi
Procedura in caso di

ispezioni fiscali)

Top
Management

Annuale

3 _PA 24

Gliaddetti alla reception, qualora si
presenti all'ingresso della sede aziendale
funzionario/ispettore, informano |l
Responsabile di riferimento indicato in
procedura.

N.A.

Addetti alla
reception

Responsabili
dotati di delegg

Ad evento
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Con riferiento alle ispezioni fiscali, i
soggetti tenuti ad accogliere i
funzionari/ispettori prendono visione del
documento di accesso e lo trasmettono a
studio fiscale, al CFO e alla Responsabile
Finance & Accounting.

Sede di Mendrisio

Procura speaile del 4

Responsabili
dotati di delegg

CFO

Responsabile

4 PA 24 |[ le ispezioni sono geige internamente, . . Ad evento
. L giugno 2012 funzione
sempre nel rispetto del principio di Finance &
collegialita, dal CFO e dal Responsabile .
. . Accounting
Finance & Accounting.
Sede di Padova e Tirano
. . : . Consulente
Nella maggiorparte dei casi la gestione fiscale
delle ispezioni & delegata al consulente
fiscale esterno.
Alle ispezioni e/o incontri con Pubblici Responsabili
Funzionari prendono parte i Responsabili dotati di delegg
5 PA 24 | dotati di delega insieme aalmeno uno dei| Verbale di ispezione Ad evento
propri collaboratori e, se previsto, il Consulente
consulente esterno (per le ispezioni fiscal esterno
A conclusione delle attivita ispettive, vien
indetto unincontro finale di chiusura.
A tale incontro, che si conclude con la
stesura di un verbale, partecipano i .
seguenti soggetti: Responsabili
6 PA24 g . gg_ o . Verbale d'ispezione dotati di Ad evento
- Organi Ispettivi intervenuti;
. - . deleghe
- Responsabili dotati di deleghe intervenu
relativi collaboratori.
Il verbale contiene l'oggette I'esito delle
attivita ispettive condotte.
Definizione del budget (attivita strumentalelProcurement & Logistics
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
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1 PA25

Annualmente, il Responsabile della
Funzione Sales & Marketing si riunisce c{
il Top Management al fine di redigere |l
piano vendite da cui deriva il budget che

Budget

Top
Management

Funzione Sales

Annuale

individua il costo stimato degli acquisti. & Marketing
Il budget viene compilato su un template || Template standard Top

2 PA 25 Annuale

- standard. Budget Management

Approvazione ufficiale e formale del budd| Budget approvato con

3 PA25 PP 7 getapp CDA Annuale
da parte del CDA. verbale del CDA
Le richiestali acquisto extrebudget in .

. . Approvazione

relazione ai Capex opportunamente , .

4 PA25 . . dell'operazione da partdl CDA Ad evento
motivate, vengono condivise ed approvat del CDA
dal CDA.

Selezione e valutazione dei fornitefProcurement & Logistics
Ref DescrizioneProtocollo Evidenza Responsabile Frequenza
La scelta dei Fornitori e dei Consulenti
esterni e effettuata secondo criteri di
competenza/professionalita, economicita
correttezza e trasparenza.
La selezione dei Fornitori e la
RSGSNXYAYITA2YyS RSt {
di beni e servizi avvengono sulla base di
valutazioni obiettive e imparziali, fondate
sulla qualita, sul prezzo e sulle garanzie
F2NYAGSET O2y f Q204 g d g
: - Codice Eticdi Condottal
1_PA 26 || vantaggio competitivo. CDA Ad evento

| compensi e le some a qualsiasi titolo

corrisposte ai Fornitori e Consulenti per
forniture e incarichi professionali dovrann
essere in linea con le condizioni di merca
ed adeguatamente documentati. Nella
scelta dei Fornitori non sono ammesse e
accettate pressioni indete, finalizzate a
favorire un fornitore a discapito di un altrc
e tali da minare la credibilita e la fiducia ¢
il mercato ripone nella Societa, in merito
alla trasparenza e al rigore nell'applicazic

adottato da RIRI
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della Legge e dei regolamenti interni.

La Societa si & dotata di una "Istruzione
Operativa cod. 15 - Valutazione di nuovi
fornitori" che ha lo scopo di regolare le
attivita necessarie alla ricerca, selezione
valutazione di un nuoviornitore di beni e
servizi e di qualificarlo nel parco fornitori |
RIRI SA.

| responsabili del processo di selezione d Funzione
fornitori sono: Procurement &
- Buyer: colui che conduce il processo di Logistics
approvvigionamento. . .
- E’Erchaging/Procurement Manager: Istruzione Qperatlya o Production
2 PA 26 _ _ 05 Valutazione dei nuo _ Ad evento
coordinatore del proesso di fornitori Planning
approvvigionamento fino all'approvazione
finale dell'ordine. Furzione R&D
- Production Planning: ente che gestisce
tempi e quantita di approvvigionamento; Quality
- R&D: ente tecnico che esprime la propri
valutazione prettamente tecnica sul
fornitore e sul prodotto @ emette la
richiesta d'acquisto;
- Quality: specialista nella valutazione dei
fornitori e dei relativi processi produttivi e
qualitativi.
Responsabile
La procedura di ricerca, selezione e . ) Purchasing/
valutazione dei fornitori € in carico al Istruzione Qperatlya 0 Procurement
3 PA 26 . . 05 Valutazione dei nuo Ad evento
Responsabile Purchasing/Procurement e fornitori
Responsabile R&D. Responsabile
R&D
Per il processo di ricerca, selezione e
valutazione dei fornitori, il Responsabile
Purchasing/Procurement e il Responsabi Istruzione Operativa IOff Responsabile
R&D procedono: 05 \(algtazione dei nuoy| Purchasing/
4 PA 26| @) alla richiesta di documentazione tecnid fornitori Procurement Ad evento

campioniprova e alla valutazione delle
informazioni preliminari (valutazioni
prettamente tecniche per R&D, valutaziol
finanziarie e di costo per il
Purchasing/Procurement);

Gestionale aziendale
Fusion

Responsabile
R&D
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b) alla visita ufficiale di qualificazione e al
seconda verifica tecnico/commerciale.

Il giudizio finale espresso dal Responsab
Purchasing/Procurement e dal
Responsabile R&D sul fornitore puo aver
tre possibili output:

- Rosso: il fornitore non puo essere inseri
nel parco fornitori qualificati RIRI;

- Giallo: il fornitore pu0 esserenamesso al
parco fornitori, ma dovranno essere
definite e monitorate azioni migliorative;
- Verde: il fornitore & qualificato e sara
parte del parco fornitori RIRI SA.

Il processo di selezione, valutazione e
qualifica del fornitore prevede sempre il
coinvolgimento di piu soggetti, ciascuno
la propria area di competenza (Responsg

‘Istruzione Operativa IO

Responsabile
Purchasing/
Procurenent

5 PA 26 || delle funZoni Procurement & Logistics, 05 Valutazione dei nuoy| Responsabile || Ad evento
R&D e Quality) e avviene sulla base di || fornitori R&D
valutazioni obiettive e imparziali fondate
sulla qualita, sul prezzo e sulle garanzie Responsabile
fornite. Quality
Le performance dei fornitori vengono
valutate mensilmente, in relazione alle lol
caratteristiche strutturali e alle prestazion
nel tempo. A seguito di non conformita, . .
. . P d . . . || Istruzione Operativa O
ritardi sulleconsegne, incrementi di costi ¢ . .
o . . 05 Valutazione dei nuo .
scarsa reattivita commerciale, il fornitori Responsabile
6_PA 26 || Responsabile Purchasing/ Purchasing/ Annuale
Procurement puo escludere il fornitore . _ Procurement
. . o N Tracking scarti/non
dalla lista dei fornitori qualificati RIRI, con .
. . . .. conformita
relativa registrazione della variazione e
delle motivazioni.
Tale valutazionenensile é fatta sul trackin
scarti/non conformita.
II.fornltore Véllljtato -con gIUQIZIO || Istruzione Operativa [O| Responsabile
giallo/verde & mse_ntcnella Ils_ta fOI’nItOIjI || 05 Valutazione dei nuoy Purchasing/
7_PA 26 || RIRI SA con relativa valutazione e azioni Ad evento

miglioramento nel caso siano state
richieste.

fornitori

Tracking scarti/non

Procurement

Responsabile
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conformita

R&D

La valutazione mensile delle performancg
del fornitore e fatta sul tracking scarti/non

Istruzine Operativa 1©
05 Valutazione dei nuo

Responsabile
Purchasing/

8 PA 26 conformita. Al suo interno sono definite l¢| fornitori Procurement || Settimanale o
- regole che permettono la gestione e il mensile
monitoraggio delle eventuali azioni verso| Tracking scarti/non Responsabile
fornitori. conformita R&D
Se a seguito delle verifiche
tecnico/commerciali, I'output del giudizio
finale sulfornitore € "Giallo" (vale a dire . . .
. . .. || Istruzione Operativa lO|| Responsabile
che in una o in entrambe le valutazioni . . .
. L .|| 05 Valutazione dei nuoy| Purchasing/
sono richieste azioni di miglioramento), il o
. R fornitori Procurement
9 PA 26 (| fornitore puo essere ammesso al parco Ad evento
fornitori, firmando la documentazione . , .
. Tracking scarti/non Responsabile
ambientale/legale, ma dovranno essere L
- : o conformita R&D
definite e monitorate aoni migliorative e
ciascuna funzione dovra gestire le relativ,
azioni a carico del fornitore.
Nel corso del processo di qualificazione ¢
fornitore il Responsabile
Purchasing/Procurement e/o il .
. . . . Responsabile
Responsabile R&D effettuano la visita Istruzione Operativa O Purchasina/
presso il fornitore secondo una specifica || 05 Valutazione dei nuo g
10_PA . . L Procurement
26_ checklist, ove sono presenti anche le fornitori Ad evento
richieste sulle certificaani .
. . . . o Responsabile
ambientale/legale/energetica/responsabill| ChecKlist fornitori R&D
a sociale.
Solo a seguito di questa verifica & espres
il giudizio finale sul fornitore.
L'attivita di modifica, inserimento e F.un2|one
cancellazione di dati relativi all'anagrafice Fnance &
11_PA ciascun fornitore € presidiata dalla Anagrafica fornitori Accounting Ad evento
26 previsione di predeterminati livelli _
autorizzativi. Funzione
Procurement

Per lasede di Padovd'anagraficgornitori

Documento descrittivo del Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo ex D.Lgs. 231/01

12C




e alimentata dagli operatori ddlifficio
acquisti tramie il sistema ADAPTA.

Le anagrafiche fornitori sono
successivamente trasferite manualmente
su SAP dagli operatori dell'ufficio
amministrativo.

Per lesedi di Mendrisio e Tirano
I'anagrafica fornitori € alimentata dagli
operatori dell'ufficio acquisti e dell'ufficio
amministrativo.

La registrazione del codice fornitori in SA
avviene in modo automatico attraverso
un'interfaccia specifica con AS400.

Gestione del processo di acquistBrocurement & Logistics

Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
E' possibile acquistare unicamente press Istruzione Operativa IO} Funzione
1 PA27 p' . . 'q . P 05 Valutazione dei nuoy| Procurement &f| Ad evento
fornitori qualificati. o .
fornitori Logistics
La funzione Produzione (area pianificazid .
. . o Funzione
di produzione) emette la richiesta con
o o . Procurement &
modulo specifico e la invia alla funzione Logistics
Procurement che, a sua volta, emette la . . g
richiesta d'acquisto al buyer Procedura Organizzatiy
- ; ver- PG04 Gestione Funzione R&
2_PA 27 || Quest'ultimo, in accordo con il . - Ad evento
. . dell'approvvigionament
Responsabile Purchasing/Rroement, .
. , . o] Funzione
decide se procedere con l'attuale fornitor Operation
0 aprire uno scouting/sourcing (in questo P
secondo caso si procede come per i nuoy
. Buyer
prodotti).
La funzione Produzione (area pianificazid
di produzione) emette la richiesta con Funzone
modulo specifico e la invia alla funzione _ |l Procurement &
Procurement che, a sua volta, emette la Procedura Qrgamzzatw Logistics
3_PA 27| richiesta d'acquisto al buyer. La funzione PO?4 Gestlgr?e Ad evento
R&D e la funzione Procurement dellapprovvigionament Funzione R&D
condividono le infrmazioni e inviano il 0
modulo specifico al buyer. Buyer
Il buyer fa partire la richiesta d'acquisto a
fornitori. Al ricevimento delle offerte, la
121
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funzione R&D valuta la parte tecnica e
decide con il Responsabile
Purchasing/Procurement:

- se e necessario quatire uno o piu
fornitori presenti in sourcing ma non nel
parco RIRI;

- se procedere con singola negoziazione
svolgere un target setting e poi negoziare
con il fornitore piu competitivo.

Tutte le offerte ricevute dai fornitori
vengono dettagliatamente analizzate dall
Funzione R&D e dalla Funzione
Procurement & Logistics al fine di
individuare I'offerta migliore in base a

. . . Funzione
criteri tecniceeconomici. Procurement &
Nei casi di acquisto di beni indiretti o Ranking delle offerte L
4 PA 27 . . L . . o Logistics Ad evento
servizi, oltre alla funzione acquisti viene || ricevute dai fornitori
coinvolto se necessario il reparto che ha .
. Funzione R&D
generato la richiesta e non R&D.
Dopodiché prendono avvio le trattative
commerciali con il fornitae che ha emessc
I'offerta piu conveniente in termini di
rapporto qualita/prezzo.
All'esito della valutazione delle offerte Ranking delle offerte Funzione
ricevute dai fornitoriprendono awvio le ricevute dai fornitori Procurement &
5 PA 27 || trattative commerciali con il fornitore he h Logistics Ad evento
emesso l'offerta pit conveniente in termir| Scambio di anail con il
di rapporto qualita/prezzo. fornitore Furzione R&D
Funzione
Il buyer che, insieme alla Funzione Procurement &
Procurement & Logistics e alla Funzione o Logistics
. . . || Compilazione
6_PA 27 || R&D, ha seguito la trattativa commerciale Ad evento

responsabile della corretta compilazione
dell'ordine di acquisto.

dell'ordine al fornitore

Funzione R&D

Buyer
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Gli ordini di acquisto sono assoggettati al
principio della doppia firma del

Responsabile Procurementl&gistics e de
Responsabile Operation al di sopra degli

Regolamento di
organizzazione del
Consiglio di
Amministrazione di RIR

Responsabile
Procurement &

Logistics
importi stabiliti dalla Procura. S.A. 9
7_PA 27 || Gli ordini di acquisto che superino un . Ad evento
- . . ) . Resposabile
determinato importo necessitano anche || Procura speciale del 3Q .
. . . Operation
della firma di approvazione del CEO. marzo 2018
Il CEO ha poteri firma disgiunta o congiuf CEO
entro gli importi previsti dal Regolamento| Ordini di acquisto
Interno di Organizzazione. sottoscritti
Ordine al fornitore
Buyer
Tutti gli ordini di acquisto sono caricati su Sistema gestionale
g pA27| M9 ! diacq AS400 (Sedi di Funzione Ad evento
sistema gestionale. - .
Mendrisio e Tirano) Procurement &
ADAPTA (Sede di Logistics

Padova)

Gestione dei rapporti con Pubblici Funzionari
(es. verifiche fiscali della Guardia di Finanza, dell'’Agenzia delle Entrate Reticirement & Logistics

Ref

Descrizione Protocollo

Evidenza

Responsabile

Frequenza

1_PA 28

Nell'ambito dei rapporti corenti e Autorita
Amministrative/lspettive, la Societa
prevede che siano osservati da parte dei
propri dipendenti i seguenti
comportamenti:

- evitare di intrattenere rapporti con
interlocutori istituzionali e/o Organi
Ispettivi qualora non si sia stati a cio
espressamente delegati/autorizzati;

- gestire i rapporti con gli Organi Ispettivi |
in generale con la P.A., con la massima
integrita e correttezza al fine di garantire
massima chiarezza nei rapporti;

- mettere a disposizione degli Organi
Ispettivi idati e documenti richiesti inerent
I'oggetto dell'attivita ispettiva e collaborar
con correttezza e trasparenza.

Le direttive valide per i dipendenti della
Societa devono essere rispettate anche

Codice Etico di Condot
adottato da RIRI

CDA

Ad evento
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consulenti o soggetti "terzi" che
rappresentano la soeta nei rapporti verso
la P.A. e/o con gli Organi Ispettivi.

Predisposizione ed aggiornamento
periodico della lista dei dipendenti

Elenco dipendenti da
contattare in caso di

Top

2_PA 28 . . . _ . || ispezioni fiscali (vedi Annuale
- autorizzati ad avere contatti con i Pubblic . _ Management
. . Procedura in caso di
Funzionari. . S .
ispezioni fiscali)
Gli addetti alla reception, qualora si Addetti alla
presenti all'ingresso della sede aziendale reception
3_PA 28 || funzionario/ispettore, informanal N.A. Ad evento
Responsabile di riferimento indicato in Responsabili

procedura.

dotati di delegg

Con riferimento alle ispezioni fiscali, i
soggetti tenuti ad accogliere i
funzionari/ispettori prendono visione del
documento di accesso e lo trasmettono a
studio fiscale, al CFO e alla Responsabil
Finance & Accounting.

Sede di Mendrisio

Procura speciale del 4

Responsabili
dotati di delegg

CFO

Responsabile

4 PA 28|f le ispezioni sono gestite internamente, . . Ad evento
. S giugno 2012 funzione
sempre nel rispetto del principio di Finance &
collegialita, dal CFO e dal Responsabile .
. . Accounting
Finance &Accounting.
Sede di Padova e Tirano
. . . . Casulente
Nellamaggior partedei casi la gestione fiscale
delle ispezioni & delegata al consulente
fiscale esterno.
Alle ispezioni e/o incontri con Pubblici Responsabili
Funzionari prendono parte i Responsabili dotati di delegg
5 PA 28| dotati di delega insieme ad almeno uno d| Verbaledi ispezione Ad evento
propri collaboratori e, se previsto, il Consulente
consulente esterno (per le ispezioni fiscal esterno
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A conclusione delle attivita ispettive, vien
indetto un incontro finale di chiusura.

A tale incontro, che si conclude con la
stesura di un verbale, partecipano i

seguentisoggetti: Responsabili
6_PA 28 g . 99 o . Verbale d'ispezione dotati di Ad evento
- Organi Ispettivi intervenuti;
. . . deleghe
- Responsabili dotati di deleghe intervenu
relativi collaboratori.
Il verbale contiene 'oggetto e I'esito delle
attivita ispettive condotte.
Gestionedel rimborso speseProcurement & Logistics
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
La Societa ha definito una procedura che
stabilisce le regole di comportamento da Funzione
rispettare per affrontare correttamente le _ ... . |I[Finance &
. w_. . .. | Policy RIRImissioni di )
1 PA 29| spese dirasferta, chiamate "missioni di . . Accounting Ad evento
. L ... .. |l[lavoro e rimborsi spese
lavoro" (a titolo esemplificativo, limiti di
spesa, utilizzo dnezzi pubblici quando Funzione HR
possibie, etc.).
LaSocieta ha stipulato delle convezioni cf
ristoranti e alberghi presso alcune sedi d¢ . L
. g p . Policy RIRImissioni di
Gruppo. | dipendenti in missione presso t . .
. . . lavoro e rimborsi spese ,
2 _PA 29 (| sedi sono tenuti a utilizzare sempre Trasfertista Ad evento
prioritariamente le convenzioni, -
. o . . Allegato Convenzioni
rispettando i vincoli di menu e di prezzo
stabiliti ddle convenzioni stesse.
In caso di trasferta, il dipendente & tenutd ) L
. . . Policy RIRImissioni di )
richiedere al proprio responsabile di _ . Responsabile ¢
. . . _ lavoro e rimborsi spese :
3_PA 29 (| funzione una preventiva autorizzazione Funzione del || Ad evento
mediante comunicazione verbale, trasfertista

telefonica o posta elettronica.

Comunicazione via mai
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4 PA29

In funzione del ruolo rivestito all'interno
dell'Azienda, alcuni dipendenti sono
assegnatari di carta di credito aziendale.

Al momento della consegna della carta di
credito, il ricevente sottoscrive un modulc
di avvenuta consegna. Il controllo e la
gestbne dei movimenti bancari sulle carte
di credito aziendali viene effettuato dalla
Funzione Finance & Accounting.

Lista intestatari carte di
credito aziendali

Modulo di consegna
sottoscritto per
accettazione

Funzione
Finance &
Accounting

Ad evento

5 _PA 29

Le spese sostenute in occasione di
colazioni, pranzi e cene con ospiti vengol
giustificate dal dipendente mediante nota
spese.

Modulo mensile di nota|
spese

Dipencente
che ha
sostenuto la
spesa

Ad evento

6_PA 29

In caso di trasferta, per la richiesta di
rimborso delle spese sostenute dal
dipendente, la Societa richiede la
compilazione di un apposito modulo in
tutte le sue parti.

Modulo mensile di nota]
spese

Trasfertista

Ad evento

7_PA 29

Le spese effettivamente sostenute dal
dipendente in occasione del servizio in
trasferta possono essere oggetto di
rimborso solo qualora adeguatamente
supportate da documentazione
giustificativa riconosciuta fiscalmente
secondo la normativa vigente.

A talemodulo dovranno pertanto essere
allegati tutti gli scontrini e le ricevute
annessi agli importi richiesti.

Scontrini/ricevute
allegati al modulo
mensile di nota spese

Trasfertista

Ad evento

8_PA 29

Sede di Mendrisio

Il trasfertista predispone la nota spese su
sistema Zucchetti che automaticamente
effettua le opportune verifiche sull'ineren:
delle spese inserite, segnalando eventua
anomalie (ad esempio: mancato rispetto
dei limiti di spesa imposti dalla Policy). Il
responsabile di funzione del trasfertista
riceve il modulo di nota spese a mezzo
e lo approva apponendo una sigla.

Modulo mensile di nota|
spese

Superiore
gerarchico del
trasfertista

Ad evento
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Sede di Padova e Tirano

Il trasfertista predispoe la nota spese su
modulo cartaceo che viene approvato da|
responsabile di funziandello stesso.

9 PA 29

I Modulo per la nota spese e la relativa
documentazione giustificativa, sottoscritti
dal trasfertista e dal proprio responsabile
vengono trasmessi alla Funzione Financg
Accounting che effettua la verifica di
corrispondenza tra importo indicato nel
modulo di nota spese e le ricevute.

Per le sedi di Padova e Tirano & prevista
anche l'approvazione da parte di HR Italy

Modulo mensile di nota]
spese

Funzione
Finance &
Accounting

HR Italy

Ad evento

10_PA
29

Se la spesa ¢ stata pagata in contanti da
parte del dipendente, e non attraverso
carta di credito aziendale, dopo
I'approvazione da parte del responsabile
funzione del trasfertista, il modulo di nota
spese e trasmesso alla funzione HR ai fir
dell'erogazione del rimborso
contestualmente alla liquidazione della
paga del mese successivo.

Modulo mensile di nota|
spese

Busta paga

Funzione HR

Ad evento

Gestione

dei sistemi FIICT

Ref

Descrizione Protocollo

Evidenza

Responsabile

Frequenza

1_PA 30

La Societa ha adottato una procedura da
seguire in caso di:

- creazione di nuovi sistemi e delle relativ
credenziali di accesso;

- modifica di quelli gia esistenti;

- limitazione dell'accesso ai sistemi.

ICT Change
Management Policy

Funzione ICT

Ad evenb

2_PA 30

La Funzione Risorse Umane comunica il
nominativo e la mansione del nuovo
assunto attraverso un apposito modulo al
Funzione ICT.

Il Responsabile di Funzione, a sua volta,

ICT Change
Management Policy

Modulo di richiesta
creazione nuovo profilo

comunica alla Funzione ICT le attivita chq

utente

Funzione HR
Funzione ICT

Responsabile
funzione

Ad evento
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nuovo utente dovra svolgere e le coinvolta
applicazioni informatiche a cui lo stesso
avra diritto di accedere.
Solo a questo punto viene creata la nuov|
utenza in base alle incézioni ricevute e
archivia la email di autorizzazione.
ICT Change
Management Policy
Ngl caso di modlflca.dl proﬂlg ut_ente gia Modulo di richiesta
esistente (ad esempio cambio di reparto | - . .
modifica profilo utente || Funzione HR

cambio mansioni), la richiesta deve
pervenire, tramite apposito modulo; dal

Approvazione (via-e

Funzione ICT

3 PA30(NBaLRyaloArt S RSEEQl ™ Ad evento
: mail) da parte del
destinato e deve essere approvata: . , .
, . responsabile dell'area | Responsabile
- dal responsatlte dell'area da cui l'utente . . .
. da cui l'utente proviene| funzione
proviene; .
coinvolta
- dal reparto HR. . .
Approvazione (via-e
mail) da partedel
reparto HR
L'ufficio HR comunica la cessazione del
dipendente alla funzione ICT.
ICT provvede alla cancellazione dell'uten
accordandosi con il responsabile dell'are: .
. . . . Funzione HR
cui apparteneva al fine di gestire I'utenza|| ICT Change
rima della definitiva cancellazione. In Management Polic .
P . . . d y Funzione ICT
4 PA 30 || particolare prima di procedere alla Ad evento
cancellazione della casella di posta Comunicazioni a mezz( .
. . . . o . Responsabile
elettronica, solo in alcuni casi e su specif|| mail .
) . . . funzione
autorizzazione dell'utente dimesso, la )
. . . coinvolta
casella dposta elettronica viene messa a
disposizione per un periodo di tempo non
superiore a due mesi.
Ogni anno vien@viata, ai responsabili Lista delle abilitazioni / || Funzione ICT
delle aree la lista degli utenti di disabilitazioni
5 PA 30 oA oA g - o .. |l Infrannuale
- F LILJI NI SYySylIl | Fff Ql | periodicamente Responsabili d
diritti di accesso. aggiornato funzione
6_PA 30 || Per la registrazione degli accessi per cod| Software Netwrix Funzione ICT || Ad evento

utente e per periodo la societa disperdel
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software Netwrix.

7_PA 30

Con cadenza semestrale la Funzione ICT
procede all'analisi dei report di
registrazione finalizzatad identificare
eventuali anomalie.

Report

estratti

Mail di riepilogo su

risultati

dell'analisi

Funzione ICT

Infrannuale

Selezione e valutazione dei fornitefR&D

Ref

Descrizione Protocollo

Evidenza

Responsabile

Frequenza

1 PA31

La scelta dei Fornitori e dei Consulenti
esterni e effettuata secondo criteri di
competenza/professionalita, economicita
correttezza e trasparenza.

La selezione dei Fornitori e la
RSGSNXYAYITA2YS RSt {
di beni e servizi avvengono kubase di
valutazioni obiettive e imparziali, fondate
sulla qualita, sul prezzo e sulle garanzie
F2NYAGSET O2y f Q204!
vantaggio competitivo.

| compensi e le somme a qualsiasi titolo
corrisposte ai Fornitori e Consulenti per
forniture e incarichi professionali dovrann
essere in linea con le condizioni di merca
ed adeguatamente documentati. Nella
scelta dei Fornitori non sono ammesse e
accettate pressioni indebite, finalizzate a
favorire un fornitore a discapito di un altrc
e tali daminare la credibilita e la fiducia ct
il mercato ripone nella Societa, in merito
alla trasparenza e al rigore nell'applicazic
della Legge e dei regolamenti interni.

Codice

Etico di Condot

adottato da RIRI

CDA

Ad evento

2 _PA31

La Societa si & dotath una "Istruzione
Operativa cod. |D5 - Valutazione di nuovi
fornitori" che ha lo scopo di regolare le
attivita necessarie alla ricerca, selezione
valutazione di un nuovo fornitore di beni ¢
servizi e di qualificarlo nel parco fornitori |
RIRI SA.

Istruzio

ne Operativa 1O

05 Valutazione dei nuo

fornitori

Funzione
Procurement &
Logistics

Production
Planning

Ad evento
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I responsabili del processo di selezione d
fornitori sono:

- Buyer: colui che conduce il processo di
approvvigionamento.

- Purchasing/Procurement Manager:
coordinatore del processo di
approvvigionamento fino all'approvazione
finale dell'ordine.

- Producton Planning: ente che gestisce
tempi e quantita di approvvigionamento;
- R&D: ente tecnico che esprime la propri
valutazione prettamente tecnica sul
fornitore e sul prodotto ed emette la
richiesta d'acquisto;

- Quality: specialista nella valutazione dei
fornitori e dei relativi processi produttivi e
qualitativi.

Funzione R&D

Quality

La procedura di ricerca, selezione e
valutazione dei fornitori € in carico al

Istruzione Operativa O

Responsabile
Purchasing/
Procurement

3 PA31 . . 05 Valutazione dei nuo Ad evento
Responsabile Purchasing/Procurement ¢ fornitori
Responsabile R&D. Responsabile
R&D
Per il processo dicerca, selezione e
valutazione dei fornitori, il Responsabile
Purchasing/Procurement e il Responsabi
R&D procedono:
a) alla richiesta di documentazione tecnic
campioni prova e alla valutazione delle
informazioni preliminari (valutazioni Istruzione Operativa [Of Responsabile
prettamente tcniche per R&D, valutazior|| 05 Valutazione dei nuoy| Purchasing/
finanziarie e di costo per il fornitori Procurement
4 PA31 Ad evento

Purchasing/Procurement);

b) alla visita ufficiale di qualificazione e al
seconda verifica tecnico/commerciale.

Il giudizio finale espresso dal Responsab
Purchasing/Procurement e dal
Responsaite R&D sul fornitore puo avere
tre possibili output:

- Rosso: il fornitore non puod essere inseri
nel parco fornitori qualificati RIRI;

- Giallo: il fornitore pud essere ammesso

Gestionale aziendale
Fusion

Responsabile
R&D
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parco fornitori, ma dovranno essere
definite e monitorate azioni migliative;
- Verde: il fornitore & qualificato e sara
parte del parco fornitori RIRI SA.

Il processo di selezione, valutazione e
qualifica del fornitore prevede sempre il
coinvolgimento di pit soggetti, ciascuno
la propria area di competenza (Responsg

Istruzione Operativa O

Responsabile
Purchasing/
Procurement

5 PA 31|l delle funzioni Procurement & Logistics, [[ 05 Valutazione dei nuoy| Responsabile || Ad evento
R&D e Quality) e avviene sulla base di || fornitori R&D
valutazioni diettive e imparziali fondate
sulla qualita, sul prezzo e sulle garanzie Responsabile
fornite. Quality
Le performance dei fornitori vengono
valutate mensilmente, in relazione alle lol
caratteristiche strutturali e alle prestazion
nel tempo. A seguito di non conformita, . .
N P 9 . . .|| Istruzione Operativ$O-
ritardi sulle consegne, incrementi di costi . .
o . . 05 Valutazione dei nuo .
scarsa reattivita commerciale, il fornitori Responsabile
6_PA 31| Responabile Purchasing/ Purchasing/ Annuale
Procurement puo escludere il fornitore . . Procurement
. . o . Tracking scarti/non
dalla lista dei fornitori qualificati RIRI, con s
. . . - conformita
relativa registrazione della variazione e
delle motivazioni.
Tale valutazione mensile e fatta sul track
scarti/non conformita.
. o Istruzione Operativa [O|| Responsabile
Il fornitore valutato con giudizio . . .
. N . . .. |1 05 Valutazione dei nuoy| Purchasing/
giallo/verde € inserito nella lista fornitori fornitori Procurement
7 _PA 31| RIRI SA con relativa valutazione e azioni Ad evento

miglioramento nel caso siano state
richieste.

Tracking scarti/non
conformita

Responsabile
R&D

8_PA 31

La valutazione mensile delle performancg
delfornitore é fatta sul tracking scarti/non
conformita. Al suo interno sono definite le
regole che permettono la gestione e il
monitoraggio delle eventuali azioni verso
fornitori.

Istruzione Operativa O
05 Valutazione dei nuo
fornitori

Tracking scartnon
conformita

Responsabile
Purchasing/
Procurement

Responsabile
R&D

Settimanale o
mensile
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9 PA31

Se a seguito delle verifiche
tecnico/commerciali, I'output del giudizio
finale sul fornitore & "Giallo" (vale a dire
che in una o in entrambe lalutazioni
sono richieste azioni di miglioramento), il
fornitore puo essere ammesso al parco
fornitori, firmando la documentazione
ambientale/legale, ma dovranno essere
definite e monitorate azioni migliorative e
ciascuna funzione dovra gestire le relativ
azioni a carico del fornitore.

Istruzione Operativa 1O
05 Valutazione dei nuo
fornitori

Tracking scarti/non
conformita

Responsabile
Purchasing/
Procurement

Responsabile
R&D

Ad evento

10_PA
31

Nel corso del processo di qualificazione ¢
fornitore il Responsabile
Purchasing/Procurement e/o |l
Responsabile R&D effettuano la visita
presso il fornitore secondo una specifica
checklist, ove sono presenti anche le
richieste sulle certificazioni
ambientale/legale/energetica/responsabili
a sociale.

Solo a seguito di questa verifica & espres
il giudizio finale sul fornitore.

Istruzione Operativa O
05 Valutazione dei nuo
fornitori

CheckKlist fornitori

Responsabile
Purchasing/
Procurement

Responskile
R&D

Ad evento

11_PA
31

L'attivita di modifica, inserimento e
cancellazione di dati relativi all'anagrafics
ciascun fornitore € presidiata dalla
previsione di predeterminati livelli
autorizzativi.

Per lasede di Padovd'anagrafica fornitori
e alimentata dagli operatri dell'ufficio
acquisti tramie il sistema ADAPTA.

Le anagrafiche fornitori sono
successivamente trasferite manualmente
su SAP dagli operatori dell'ufficio
amministrativo.

Per lesedi di Mendrisio e Tirano
I'anagrafica fornitore alimentata dagli
operatori dell'ufficio acquisti e dell'ufficio
amministrativo.

La registrazione del codice fornitori in SA
avviene in modo automatico attraverso
un'interfaccia specifica con AS400.

Anagrafica fornitori

Funzione
Finance &
Accounting

Funzione
Procurement

Ad evento
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Gestione del processo di acquistB&D

Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
, . : . Istruzione Operativa [O|| Funzione
E' possibile acquistare unicamente press| . .
1 PA32 o L 05 Valutazione dei nuoy| Procurement &f| Ad evento
fornitori qualificati. . -
fornitori Logistics
La funzione Produzione (area pianificazid
di produzione) emette la richiesta con
modulo specifico e la invia alla funzione Funzione
Procurement che, a sua volta, emette la _ .|| Procurement &
. , . Procedura Organizzatiy -
richiesta d'acquisto al buyer. . Logistics
- . . PO04 Gestione
2_PA 32| Quest'ultimo, in accordo con il dellanprovvidionament Ad evento
Responsabile Purchasing/Rroement, o PP 9 Funzione R&
decide se procedere con l'attuale fornitor
0 aprire uno scouting/sourcing (in questo Buyer
secondo caso si procede come per i nuoy
prodotti).
La funzione Produzione (area pianificazid
di produzione) emette la richiesta con
modulo specifico e la invia alla funzione
Procurement che, a sua volta, emette la
richiesta d'acquisto al buyer. La funzione
R&D e la funzione Procurement
condividono le informazioni e inviano il Funzione
modulo specifico al buyer. . . || Procurement &
. - . . Procedura Organizzat L
Il buyer fa partire la richiesta d'acquisto & . Logistics
oo S PO04 Gestione
3_PA 32 (| fornitori. Al ricevimento delle offerte, la dellapprovvidionament Ad evento
funzione R&D valuta la parte tecnica e o PP g Funzione R&D
decide con il Responsabile
Puchasing/Procurement: Buyer
- se e necessario qualificare uno o piu
fornitori presenti in sourcing ma non nel
parco RIRI;
- se procedere con singola negoziazione
svolgere un target setting e poi negoziare
con il fornitore pit competitivo.
Tutte le offerte ricevute dai fornitori _ Funzione
4 _PA 32| vengono dettagliatamente analizzate dall Rank|ng dglle of_fert_e Procurement &|| Ad evento
Funzione R&D e dalla Funzione ricevute dai fornitori Logistics
Procurement & Logistics ahé di
13z
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individuare ['offerta migliore in base a
criteri tecniceeconomici.

Nei casi di acquisto di beni indiretti o
servizi, oltre alla funzione acquisti viene
coinvolto se necessario il reparto che ha
generato la richiesta e non R&D.
Dopodiché prendono avio le trattative
commerciali con il fornitore che ha emess
I'offerta pit conveniente in termini di
rapporto qualita/prezzo.

Funzione R&D

All'esito della valutazione delle offerte Ranking delle offerte Funzione
ricevute dai fornitori prendono awvio le ricevute dai fornitori Procurement &
5 PA 32 || trattative commerciali con il fornitore he h Logistics Ad evento
emesso l'offerta pit conveniente in termir| Scambiali e-mail con il
di rapporto qualita/prezzo. fornitore Funzione R&D
Funzione
Il buyer che, insieme alla Funzione Procurement &
Procurement & Logistics e alla Funzione . Logistics
. . . || Compilazione
6_PA 32| R&D, ha seguito la trattativa commerciale Ad evento

responsabile della corretta compilazione
dell'ordine di acquisto.

dell'ordine al fornitore

Funzione R&D

Buyer

Gli ordini di acquisto sono assoggettati al
principio della doppia firma del

Responsabile Procurementl&gistics e de|
Responsabile Operation al di sopra degli

Regolamento di
organizzazione del
Consiglio di
Amministrazione di RIR

Responsabile
Procurement &

importi stabiliti dalla Procura. S.A. Logistics
7_PA 32| Gli ordini di acquisto che superino un . Ad evento
. . . . Resposabile
determinato importo necessitano anche | Procura speciale del 3Q Operation
della firma di approvazione del CEO. marzo 2018
Il CEO ha poteri firma disgiunta o congiul CEO
entro gli importi previsti dal Regolamento|f Ordini di acquisto
Interno di Organizzazione. sottoscritti
Ordine al fornitore Buyer
8 PA 32 ;m;i‘zzl;c;r:;rtlilo(:at:qu|sto sono caricall sY sistema ges.tiolnale Funzione Ad evento
' AS400 (Sedi di Procurement &
Mendrisio e Tirano) Logistics

ADAPTA (Sede di
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Padova)

Gestione del rimborso spesé&k&D

Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
La Societa ha definito una procedura che
stabilisce le regole di comportamento da Funzione
rispettare per affrontare correttamente le _ .. . . | Finance &
. . w_. .. ||Policy RIRImissioni di .
1_PA 33| spese di trasferta, chiamate "missioni di _ . Accounting Ad evento
- . L ... .. |[lavoro e rimborsi spese|
lavoro” (a titolo esemplificativo, limiti di
spesa, utilizzoidnezzi pubblici guando Funzione HR
possibile, etc.).
La Societa ha stipulato delle convezioni d
ristoranti e alberghi presso alcune sedi d¢ . o
. g p . . || Policy RIRImissioni di
Gruppo. | dipendenti in missione pressd . .
. . . lavoro e rimborsi spese .
2 _PA 33| sedi sono tenuti a utilizzare sempre Trasfertista Ad evento
prioritariamente le convenzioni, L
. o . . Allegato Convenzioni
rispettando i vincoli di menu e di prezzo
stabiliti dalle convenzioni stesse.
In caso di trasferta, il dipendente e tenutd _ L
_ . P . Policy RIRImissioni di .
richiedere al proprio responsabile di . . Responsabile ¢
. . . . lavoro e rimborsi spese .
3 _PA33 [ funzione una preventiva autorizzazione Funzione del || Ad evento
mediante comunicazione verbale, . _ .| trasfertista
. . Comunicazioneia mail
telefonica o posta elettronica.
In funzione del ruolo rivestito all'interno
dell'Azienda, alcuni dipendenti sono
assegnatari di carta di credito aziendale. || Lista intestatari carte di
credito aziendali _
‘ Funzione
Al momento della consegna della carta di .
4 PA33 N . . Finance & Ad evento
- credito, ilricevente sottoscrive un modulo|| Modulo di consegna Accountin
di avvenuta consegna. Il controllo e la sottoscritto per g
gestione dei movimenti bancari sulle cart{| accettazione
di credito aziendali viene effettuato dalla
Funzione Finance & Accounting.
Le spese sostenute in occasione di Modulo mensile di notall Diperdente
5_PA 33 colazioni, pranzi e cene con ospiti vengol| spese che ha Ad evento
giustificate dal dipendente mediante nota sostenuto la
13¢
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spese.

spesa

6_PA 33

In caso di trasferta, per la richiesta di
rimborso delle spese sostenute dal
dipendente, la Societa richiede la
compilazione di un apposito modulo in
tutte le sue parti.

Modulo mensile di nota|
spese

Trasfertista

Adevento

7 _PA33

Le spese effettivamente sostenute dal
dipendente in occasione del servizio in
trasferta possono essere oggetto di
rimborso solo qualora adeguatamente
supportate da documentazione
giustificativa riconosciuta fiscalmente
secondo la normativa vigente.

A tale modulo dovranno pertanto essere
allegati tutti gli scontrini e le ricevute
annessi agli importi richiesti.

Scontrini/ricevute
allegati al modulo
mendle di nota spese

Trasfertista

Ad evento

8_PA 33

Sede di Mendrisio

Il trasfertista predispone la nota spese su
sistema Zucchetti che automaticamente
effettua le opportune verifiche sull'ineren:
delle spese inserite, segnalando eventua
anomalie (ad esempio: mancato rispetto
dei limiti di spesa imposti dalla Policy). Il
responsabile di funzione del trasfertista
riceve il modulo di nota spese a mezzo
e lo approva apponendo una sigla.

Sede di Padova e Tirano

Il trasfertista predispoa la nota spese su
modulo cartaceo che viene approvato dal
responsabile di funziandello stesso.

Modulo mensile di nota
spese

Superiore
gerarchico del
trasfertista

Ad evento

9 PA33

Il Modulo per la nota spese e la relativa
documentazione giustificativa, sottoscritti
dal trasfertista e dal proprio responsabile
vengono trasmessi alla Funzione Finance
Accounting che effettua la verifica di
corrispondenza tra importo indicato nel
modulo di nota spese e le ricevute.

Per le sedi di Padova e Tirano & prevista

Modulo mensile di nota|
spese

Funzione
Finance &
Accounting

HR Italy

Ad evento
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anche l'approvazione da parte di HR Italy

10_PA
33

Se la spesa ¢ stata pagata in contanti da
parte del dipendente, e non attraverso
carta di credito aziendale, dopo
I'approvazione da parte del responsabile
funzione del trasfertista, il modulo di nota
spese e trasmesso alla funzione HR ai fir
dell'erogazione del rimborso
contestualmente alla liquidéane della
paga del mese successivo.

Modulo mensile di nota|
spese

Busta paga

Funzione HR

Ad evento

Selezione e valutazione dei fornitefR&D e Industria

lizzazione

Ref

Descrizione Protocollo

Evidenza

Responsabile

Frequenza

1_PA 34

La scelta dei Fornitori e dei Consulenti
esterni e effettuata secondo criteri di
competenza/professionalita, economicita
correttezza e trasparenza.

La selezione dei Fornitori e la
RSGSNXYAYITA2YyS RSt {
di beni e servizi avvengono kubase di
valutazioni obiettive e imparziali, fondate
sulla qualita, sul prezzo e sulle garanzie
F2NYAGSET O2y f Q204
vantaggio competitivo.

| compensi e le somme a qualsiasi titolo
corrisposte ai Fornitori e Consulenti per
forniture e incarichi professionali dovrann
essere in linea con le condizioni di merca
ed adeguatamente documentati. Nella
scelta dei Fornitori non sono ammesse e
accettate pressioni indebite, finalizzate a
favorire un fornitore a discapito di un altrg
e tali daminare la credibilita e la fiducia ct
il mercato ripone nella Societa, in merito
alla trasparenza e al rigore nell'applicazic
della Legge e dei regolamenti interni.

Codice Etico di Condot
adottato da RIRI

CDA

Ad evento
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La Societa si & dotati una "Istruzione
Operativa cod. 15 - Valutazione di nuovi
fornitori* che ha lo scopo di regolare le
attivitd necessarie alla ricerca, selezione
valutazione di un nuovo fornitore di beni ¢
servizi e di qualificarlo nel parco fornitori |
RIRI SA.

| responsabili del processo di selezione d
fornitori sono:

- Buyer: colui che conduce il processo di
approvvigionamento.

- Purchasing/Procurement Manager:

Istruzione Operativa 1O

Funzione
Procurement &
Logistics

Production

2 PA34 _ _ 05 Valutazione dei nuo _ Ad evento
- coordinatore del processo di fornitori Planning
approvvigionamento fino all'approvazione
finale dell'ordine. Funzione R&D
- Productbn Planning: ente che gestisce
tempi e quantita di approvvigionamento; Quality
- R&D: ente tecnico che esprime la propri
valutazione prettamente tecnica sul
fornitore e sul prodotto ed emette la
richiesta d'acquisto;
- Quality: specialista nella valutazione dei
fornitori e dei relativi processi produttivi e
qualitativi.
Responsabile
La procedura di ricerca, selezione e . ) Purchasing/
. . N . Istruzione Operativa IO
3 PA 34 valuta2|one.de| fornltor.| e in carico al 05 Valutazione dei nuo Procurement Ad evento
- Responsabile Purchasing/Procurement e fornitori
Responsabile R&D. Responsabile
R&D
Per il processo dicerca, selezione e
valutazione dei fornitori, il Responsabile
Purchasing/Procurement e il Responsabi
R&D procedono: Istruzione Operativa Q|| Responsabile
a) alla richiesta di documentazione tecnic 05 \_/all,_ltazione dei nuoj Purchasing/
4 PA 34 || campioni prova e alla valutazione delle forniton Procurement Ad evento

informazioni preliminari (valutazioni
prettamente tecniche per R&D, valutazior|
finanziarie e di costo per il
Purchasing/Procurement);
b) alla visita ufficiale di qualificazione e al
seconda verifica tecnico/commerciale.

Gestionale aziendale
Fusion

Responsabile
R&D
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Il giudizio finale espresso dal Responsab
Purchasing/Procurement e dal
Responsaibke R&D sul fornitore puo avere
tre possibili output:

- Rosso: il fornitore non puo essere inseri
nel parco fornitori qualificati RIRI;

- Giallo: il fornitore pud essere ammesso
parco fornitori, ma dovranno essere
definite e monitorate azioni migliative;

- Verde: il fornitore é qualificato e sara
parte del parco fornitori RIRI SA.

Il proeesso di selezione, valutazione e
qualifica del fornitore prevede sempre il
coinvolgimento di piu soggetti, ciascuno
la propria area di competenza (Responsg

‘Istruzione Operativa IO

Responsabile
Purchasing/
Procurement

5 PA 34| delle funzioni Procurement & Logistics, || 05 Valutazione dei nuoy| Responsabile || Ad evento
R&D e Quality) e avviene sulla base di || fornitori R&D
valutazioni diettive e imparziali fondate
sulla qualita, sul prezzo e sulle garanzie Responsabile
fornite. Quality
Le performancelei fornitori vengono
valutate mensilmente, in relazione alle lol
caratteristiche strutturali e alle prestazion
nel tempo. A seguito di non conformita, . .
. . P 9 . . .|| Istruzione Operativa O
ritardi sulle consegne, incrementi di costi . .
. . _ 05 Valutazioe dei nuov )
scarsa reattivita commerciale, il fornitori Responsabile
6_PA 34 | Responsabile Purchagih Purchasing/ Annuale
Procurement puo escludere il fornitore . _ Procurement
. . o N Tracking scarti/non
dalla lista dei fornitori qualificati RIRI, con .
. . . .. conformita
relativa registrazione della variazione e
delle motivazioni.
Tale valutazione mensile & fatta sul track
scarti/non conformita.
. o Istruzione Operativa O] Responsabile
Il fornitore valutato con giudizio . . .
. . . . ... |l05 Valutazione dei nuoy| Purchasing/
giallo/verde € inserito nella lista fornitori .
. . .|| fornitori Procurement
7_PA 34 || RIRI SA con relativa valutazione e azioni Ad evento

miglioramento nekaso siano state
richieste.

Tracking scarti/non
conformita

Responsabile
R&D
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La valutazione mensile delle performancyq| Istruzione Operativa IO|| Responsabile
del fornitore e fattasul tracking scarti/non || 05 Valutazione dei nuoy| Purchasing/

8 PA 34 conformita. Al suo interno sono definite l¢| fornitori Procurement || Settimanale o
- regole che permettono la gestione e il mensile
monitoraggio delle eventuali azioni verso| Tracking scarti/non Responsabile

fornitori. conformita R&D
Se a seguito delle verifiche
tecnico/commerciali, I'output del giudizio
finale sul fornitore & "Giallo" (vale a dire . . .
. . .. |l'Istruzione Operativa [O|| Responsabile
che in una o in entrambe le valutazioni ) . .
_— e .|| 05 Valutazione dei nuoy| Purchasing/
sono richieste azioni di miglioramento), il o
. R fornitori Procurement
9 PA 34 | fornitore puo essere ammesso al parco Ad evento
fornitori, firmando la documentazione . , .
. Tracking scarti/no Responsabile
ambientale/legale, ma dovranno essere L
- : o conformita R&D
definite e monitorate azioni migliorative e
ciascuna funzione dovra gestire le relativ,
azioni a carico del fornitore.
Nel corso del processo di qualificazione (
fornitore il Responsabile
Purchasing/Procurement e/o il .
. i . . Responsabile
Responsabile R& effettuano la visita Istruzione Operativa O Purchasina/
presso il fornitore secondo una specifica || 05 Valutazione dei nuo g
10_PA . . o Procurement
34— checklist, ove sono presenti anche le fornitori Ad evento
richieste sulle certificazioni .
. . . . L Responsabile
ambientale/legale/energetica/responsabil| ChecKist fornitori R&D
a sociale.
Solo a seguito di questa verifica & espres
il giudizio finale sufornitore.
L'attivita di modifica, inserimento e
cancellazione di dati relativi all'anagrafics
ciascun fornitore € presidiata dalla
previsione di predeterminati livelli Funzione
autorizzativi. Finance &
11_PA | Per lasede di Padovd'anagrafica fornitori ) o Accounting
34 e alimentata dagli operati dellufficio Anagrafica fornitori Ad evento
acquisti tramie il sistema ADAPTA. Funzione
Le anagrafiche fornitori sono Procurement

successivamente trasferite manualmente
su SAP dagli operatori dell'ufficio
amministrativo.

Per lesedi di Mendrisio e Tirano

Documento descrittivo del Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo ex D.Lgs. 231/01

14C




I'anagrafica fornitori € alimentata dagli
operatoridell'ufficio acquisti e dell'ufficio
amministrativo.

La registrazione del codice fornitori in SA|
avviene in modo automatico attraverso
un'interfaccia specifica con AS400.

Gestione del processo di acquistB&D e Industrializzazione

Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
E' possibile acquistare unicamente pressi Istruzione Qperatwa 0] Funzione
1 PA35 o e 05 Valutazione dei nuoy| Procurement &f| Ad evento
fornitori qualificati. L .
fornitori Logistics
La funzione Produzione (area pianificazid
di produzione) emette la richiesta con
modulo specifico e la invia alla funzione Funzione
Procurement che, a sua volta, emette la . . |l Procurement &
_— . Procedura Organizzatiy .
richiesta d'acquisto al buyer. . Logistics
2_PA 35| Quest'ultimo, in accordo con il P04 Gest|_or1e Ad evento
. . dell'approvvigionament .
Responsabile Purchasing/Procurement, o Funzione R&D
decide se procedere con l'attuale fornitor:
0 aprire uno scouting/sourcing (in questo Buyer
secondo caso si procede come per i nuoy
prodotti).
La funzione Produzione (area pianificazid
di produzione) emette la richiesta con
modulo specifico e la invia alla funzione
Procurement che, a sua volta, emette la
richiesta d'acquisto al buyer. La funzione .
R&D e la funzione Procurement Funzone
condividono le infrmazioni e inviano il Procedura Organizzati\ PrO(.:u.rement &
modulo specifico al buyer. PG04 Gestione Logistics
3_PA 35 Il buyer fa partire la richiesta d'acquisto afl dell'approvvigionament . Ad evento
fornitori. Al ricevimento delle offerte, la || o Funzione R&D
funzione R&D valuta la parte tecnica e
decide con il Responsabile Buyer
Purchasing/Procurement:
- se & necessario quatitire uno o piu
fornitori presenti in sourcing ma non nel
parco RIRI;
- se procedere con singola negoziazione
141
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svolgere un target setting e poi negoziare
con il fornitore pit competitivo.

Tutte le offerte ricevute dai fornitori
vengono dettagliatamente analizzate dall
Funzione R&D e dalla Funzione
Procurement & Logistics al fine di
individuare ['offerta migliore in base a

. . e Funzione
criteri tecniceeconomici.
. . . . S . Procurement &
Nei casi di acquisto di beni indiretti o Ranking delle offerte .
4 PA 35 . . s . . L Logistics Ad evento
servizi, oltre alla funzione acquisti viene || ricevute dai fornitori
coinvolto se necessario il reparto che ha .
. Funzione R&D
generato la richiesta e non R&D.
Dopodiche, prendono avvio le trattative
commerciali con il fornitax che ha emessc
I'offerta pit conveniente in termini di
rapporto qualita/prezzo.
All'esito della valutazione delle offerte Ranking delle offerte Funzione
ricevute dai fornitoriprendono awvio le ricevute dai fornitori Procurement &
5 PA 35 || trattative commerciali con il fornitore he h Logistics Ad evento
emesso l'offerta pit conveniente in termir| Scambio di anail con il
di rapporto qualita/prezzo. fornitore Furzione R&D
Funzione
Il buyer che, insieme alla Funzione Procurement &
Procurement & Logistics e alla Funzione o Logistics
. . .|| Compilazione
6_PA 35| R&D, ha seguito la trattativa commerciale L _ Ad evento
. L dell'ordine al fornitore .
responsabile della corretta compilazione Funzione R&D
dell'ordine di acquisto.
Buyer
Gli ordini di acquisto sono assoggettati al| Regolamento di )
L L . : Responsabile
principio della doppia firma del organizzazione del
Responsabile Procurementl&gistics e de|| Consiglio di Progurement &
Responsabile Operation al di sopra degli|| Amministrazione di RIR Logistics
7 PA 35 || importi stabiliti dalla Procura. S.A. ) Ad evento
- . . . . Resposabile
Gli ordini di acquisto che superino un )
Operation

determinato importo necessitano anche
della firma di approvazione del CEO.

I CEO ha poteri firma disgiunta o congiul
entro gli importi previsti dal Regolamento

Procura speciale del 37
marzo 2018

Ordini di acquisto

CEO
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Interno di Organizzazione.

sottoscritti

Ordine al fornitore

Buyer
Tutti gli ordini di acquisto sono caricati su Sistema gestionale
8 PA35| . g . q AS400 (Sedi di Funzione Ad evento
- sistema gestionale. - .
Mendrisio e Tirano) Procurement &
ADAPTA (Sede di Logistics
Padova)
Gestione del rimborso spes&k&D e Industrializzazione
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
La Societa ha definito una procedura che
stabilisce le regole di comportamento da Funzione
rispettare per affrontare correttamente le . .. ... | Finance &
: ) w_. ... |[Policy RIRImissioni di )
1 _PA 36| spese di trasferta, chiamate "missioni di , : Accounting Ad evento
. L .. . |[lavoro e rimborsi spese
lavoro” (a titolo esemplificativo, limiti di
spesa, utilizzo dnezzi pubblici quando Funzione HR
possibile etc.).
La Societa ha stipulato delle convezioni ¢
ristoranti e alberghi presso alcune sedi d¢ . C
. g p . . || Policy RIRImissioni di
Gruppo. | dipendenti in missione pressd . .
. . . lavoro e rimborsi spese :
2 _PA 36 || sedi sono tenuti a utilizzare sempre Trasfertista Ad evento
prioritariamente le convenzioni, o
. o . . Allegato Convenzioni
rispettando i vincoli di menu e di prezzo
stabiliti dalle convenzioni stesse.
In caso di trasferta, il dipendente e tenutd _ S
_— . P - Policy RIRImissioni di .
richiedere al proprio responsabile di . . Responsabile ¢
. . . . lavoro e rimborsi spese .
3 PA36 [ funzione una preventiva autorizzazione Funzione del || Ad evento
mediante comunicazione verbale, trasfertista

telefonica o posta elettronica.

Comunicazion&ia mail
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4 PA 36

In funzione del ruolo rivestito all'interno
dell'Azienda, alcuni dipendenti sono
assegnatari di carta di credito aziendale.

Al momento della consegna della carta di
credito, ilricevente sottoscrive un modulo
di avvenuta consegna. Il controllo e la
gestione dei movimenti bancari sulle cart
di credito aziendali viene effettuato dalla
Funzione Finance & Accounting.

Lista intestatari carte di
credito aziendali

Modulo di consegna
sottoscritto per
accettazione

Funzione
Finance &
Accounting

Ad evento

5_PA 36

Le spese sostenute in occasione di
colazioni, pranzi e cene con ospiti vengol
giustificate dal dipendente mediante nota
spese.

Modulo mensile di nota|
spese

Dipendente
che ha
sostenuto la
spesa

Ad evento

6_PA 36

In caso di trasferta, per la richiesta di
rimborso delle spese sostenute dal
dipendente, la Societa richiede la
compilazione di un apposito modulo in
tutte le sue parti.

Modulo mensile di nota]
spese

Trasfertista

Adevento

7_PA 36

Le spese effettivamente sostenute dal
dipendente in occasione del servizio in
trasferta possono essere oggetto di
rimborso solo qualora adeguatamente
supportate da documentazione
giustificativa riconosciuta fiscalmente
secondo la normativa vigente.

A talemodulo dovranno pertanto essere
allegati tutti gli scontrini e le ricevute
annessi agli importi richiesti.

Scontrini/ricevute
allegati al modulo
mensile di nota spese

Trasfertista

Ad evento

8_PA 36

Sede di Mendrisio

Il trasfertista predispone la nota spese su
sistema Zucchetti che automaticamente
effettua le opportune verifiche sull'ineren:
delle spese inserite, segnalando eventua
anomalie (ad esempio: mancato rispetto
dei limiti di spesa imposti dalla Policy). Il
responsabile di funzione del trasfertista
riceve il modulo di nota spese a mezzo
e lo approva apponendo una sigla.

Modulo mensile di nota|
spese

Superiore
gerarchico del
trasfertista

Ad evento
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Sede di Padova e Tirano

Il trasfertista predisponde la nota spese g
modulo cartaceo che viene approvato da|
responsabile di funzite dello stesso.

I Modulo per la nota spese e la relativa

documentazione giustificativa, sottoscritti
dal trasfertista e dal proprio responsabile
vengono trasmessi alla Funzione Financg

Modulo mensile di nota]

Funzione
Finance &

9 _PA 36 || Accounting che effettua la verifica di spese Accounting Ad evento
corrispondenza tra importo indicato nel
modulo di nota spese e le ricevute. HR ltaly
Per le sedi di Padova e Tirano & prevista
anche l'approvazione da parte di HR Italy
Se la spesa ¢ stata pagata in contanti da
parte del dipendente, e non attraverso
(':arta di crgdlto aziendale, dopo | Modulo mensile di nota
10_PA Iapgrovazmne da pgrte Qel respons'abne spese .
36 funzione del trasfertista, il modulo di nota Funzione HR | Ad evento
spese e trasmesso alla funzione HR ai fir
. . Busta paga
dell'erogazione del rimborso
contestualmente alla liquidazione della
paga del mese successivo.
Gestione del processo di acquist@peration
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
E' possibile acquistare unicamente press| Istruzione Qperatn_/a 0] Funzione
1 PA37 o e 05 Valutazione dei nuoy| Procurement &f| Ad evento
fornitori qualificati. o .
fornitori Logistics
La funzione Produzione (area pianificazid Funzione
di produzione) emette la richiesta con Procurement &
modulo specifico e la invia alla funzione || procedura Organizzatiy| Logistics
Procurement che, a sua volta, emette la || PG04 Gestione
2_PA37 richiesta d'acquisto al buyer. dell'approvvigionament|| Funzione R& Ad evento
Quest'ultimo, in accordo con il o
Responsabile Purchasing/Rroement, Funzione
decide se procedere con l'attuale fornitor Operation

0 aprire uno scouting/sourcing (in questo
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secondo caso si procede come per i nuoy
prodotti).

Buyer

3 _PA37

La funzione Produzione (area pianificazid
di produzione) emette la richiesta con
modulo specifico e la invia alla funzione
Procurement che, a sua volta, emette la
richiesta d'acquisto al buyer. La funzione
R&D e la funzione Procurement
condividono le infrmazioni e inviano il
modulo specifico al buyer.

Il buyer fa partire la richiesta d'acquisto a|
fornitori. Al ricevimento delle offerte, la
funzione R&D valuta la parte tecnica e
decide con il Responsabile
Purchasing/Procurement:

- se e necessario quatire uno o piu
fornitori presenti in sourcing ma non nel
parco RIRI,

- se procedere con singola negoziazione
svolgere un target setting e poi negoziare
con il fornitore piu competitivo.

Procedura Organizzati\

PG04 Gestione

dell'approvvigionament

(0]

Funzone
Procurement &
Logistics

Funzione R&D

Buyer

Ad evento

4 _PA 37

Tutte le offerte ricevute dai fornitori
vengono dettagliatamente analizzate dall
Funzione R&D e dalla Funzione
Procurement & Logistics al fine di
individuare I'offerta migliore in base a
criteri tecniceeconomici.

Nei casi di acquisto di beni indiretti o
servizi, oltre alla funzione acquisti viene
coinvolto se necessario il reparto che ha
generato la richiesta e non R&D.
Dopodiché prendono awvio le trattative
commerciali con il fornitae che ha emessc
I'offerta piu conveniente in termini di
rapporto qualita/prezzo.

Ranking delle offerte
ricevute dai fornitori

Funzione
Procurement &
Logistics

Funzione R&D

Ad evento
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All'esito della valutazione delle offerte Ranking delle offerte Funzione
ricevute dai fornitoriprendono awvio le ricevute dai fornitori Procurement &
5 PA 37 || trattative commerciali con il fornitore he h Logistics Ad evento
emesso l'offerta pit conveniente in termir| Scambio di enail con il
di rapporto qualita/prezzo. fornitore Furzione R&D
Funzione
Il buyer che, insieme alla Funzione Procurement &
Procurement & Logistics e alla Funzione - Logistics
. . . || Compilazione
6_PA 37| R&D, ha seguito la trattativa commercialg o ) Ad evento
. L dell'ordine al fornitore _
responsabile della corretta compilazione Funzione R&D
dell'ordine di acquisto.
Buyer
Gli ordini di acquisto sono assoggettati al
rincipio della doppia firma del _ .
P P . PP - Regolamento di Responsabile
Responsabile Procurementl&gistics e de| . .
. . . .|| organizzazione del Procurement &
Responsabile Operation al di sopra degli . -
. . . Consiglio di Logistics
importi stabiliti dalla Procura. L . .
) . . . Amministrazione di RIR
7_PA 37 || Gli ordini di acquisto che superino un . Ad evento
. . ) S.A. Responsabile
determinato importo necessitano anche .
. : . Operation
della firma di approvazione del CEO. L .
e . .|l Ordini di acquisto
Il CEO ha poteri firma disgiunta o congiul i
. . . sottoscritti CEO
entro gli importi previsti dal Regolamento
Interno di Organizzazione.
Ordine al fornitore
Buyer
Tutti gli ordini di acquisto sono caricati su Sistema gestionale
g PA37| 09 ! diacq AS400 (Sedi di Funzione Ad evento
sistema gestionale. - .
Mendrisio e Tirano) Procurement &
ADAPTA (Sede di Logistics
Padova)
Gestione dei rapporti con Pubblici Funzionari
(es. verifiche fiscali della Guardia di Finanza, dell'’Agenzia delle Entrate Ggefation
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
Nell'ambito dei rapporti con Enti e Autorit] . . .
1 PA 38| Amministrative/lspettive, la Societa Codice Etico di Condot} CDA Ad evento
- - - .|| adottato da RIRI
prevede che siano osservati da parte dei
propri dipendenti i seguenti
147
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comportamenti:

- evitare di intrattenere rapporti con
interlocutori istituzionali e/o Organi
Ispettivi qualora non si sia stati a cio
espressamente elegati/autorizzati;

- gestire i rapporti con gli Organi Ispettivi
in generale con la P.A., con la massima
integrita e correttezza al fine di garantire
massima chiarezza nei rapporti;

- mettere a disposizione degli Organi
Ispettivi i dati e documentiichiesti inerenti
I'oggetto dell'attivita ispettiva e collaborar
con correttezza e trasparenza.

Le direttive valide per i dipendenti della
Societa devono essere rispettate anche
consulenti o soggetti "teizche
rappresentano la societdei rapporti verso
la P.A. elo con gli Organi Ispettivi.

Predisposizione ed aggiornamento

Elencadipendenti da
contattare in caso di

periodico della lista dei dipendenti . S . . Top
2 PA 38 . . . . . || ispezioni fiscali (vedi Annuale
autorizzati ad avere contatti con i Pubblic . . Management
. . Procedura in caso di
Funzionari. . L .
ispezioni fiscali)
Gli addetti alla reception, qualora si Addetti alla
presenti all'ingresso della sede aziendalg reception
3_PA 38 || funzionario/ispettore, informano il N.A. Ad evento
Responsabile di riferimento indicato in Responsabili
procedura. dotati di delegg
Con riferimento alle ispezioni fiscali, i Responsabili
soggetti tenuti ad accogliere i dotati di delegg
funzionari/ispettori prendono visione del
documentodi accesso e lo trasmettono al CFO
studio fiscale, al CFO e alla Responsabil
Finance & Accounting. Procura speciale del 4 || Responsabile
4 PA 38 . - . P p Ad evento
Sede di Mendrisio giugno 2012 funzione
le ispezioni sono gestite internamente, Finance &
sempre nel rispetto del principio di Accounting
collegialita, dal CFO e dal Responsabile
Finance & Accounting Consulente
Sede di Padova e Tirano fiscale

Nellamaggior partedei casi la gestione
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delle ispezioni & delegata al consulente
fiscale esterno.

5 _PA 38

Alle ispezioni e/o incontri con Pubblici
Funzionari prendono parte i Responsabili
dotati di delega insieme ad almeno uno d
propri collaboratori e, se previsto, il
consulente esterno (per le ispezioni fiscal

Verbale dispezione

Responsabili
dotati di delegg

Consulente
esterno

Ad evento

6_PA 38

A conclusione delle attivita ispettive, vien
indetto un incontro finale di chiusura.

A tale incontro, che si conclude con la
stesura di un verbale, partecipano i
seguentisoggetti:

- Organi Ispettivi intervenuti;

- Responsabili dotati di deleghe intervenu
relativi collaboratori.

Il verbale contiene 'oggetto e I'esito delle
attivita ispettive condotte.

Verbale d'ispezione

Responsabili
dotati di
deleghe

Ad evento

Gestionedei pagamentt CEO di RIRI

Ref

Descrizione Protocollo

Evidenza

Responsabile

Frequenza

1_PA 39

Il Responsabile Finance & Accounting di
Gruppo, il CEO e il CFO, in seguito al
conferimento di procura speciale, hanno |
poteri necessari alla gestione degamenti
in nome, vece, conto ed interesse della
Societa.

Procura speciale del 4
giugno 2012

Regolamento di
organizzazione del
Consiglio di
Amministrazione

CDA

Ad evento
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Top

Le disposizioni di pagamento sono Management
2 PA39 effettuate soltanto dai soggette.gitfimati Il specimen i firma . Ad evento
ad operare per conto della societa entro i Funzione
limiti dei relativi poteri. Finance &
Accounting
La Societa garantisce la suddivisione dell
attivitd/ruoli relativi alla gestione Profilazione software
amministrativa aziendale all'interno della || gestionale aziendale Funzione
3_PA 39| Funzione Finance & Accounting al fine di|| (AS400, ADAPTA, SAR| Finance& Ad evento
evitare la concentrazione delle Accounting
responsabilita in capo al medesimo Organigramma
soggetto.
Al fine di tenere monitorate le scadenze
contabili e fiscali (a titolo esemplificativo
incassi da clienti, pagamenti a fornitori, Funzione
4 PA 39 |[ versamenti/liquidazioni periodiche, Scadenzari Finance & Ad evento
inventari, pagamento di imposte, tasse e Accounting
tributi), la Direzione Finance & Accounting
si avvale di scadenzari interni.
| pagamenti non sono effettuati in contan|
salvo i casi eccezionali debitamente
motivati e giustificati da urgenza o da altr]
circostanze particolari (es. acquisto di .
minuterie). In ogni caso, i pagamenti in _ . - F!anmne
5 PA 39 . . N Lista movimenti di cass| Finance & Ad evento
contanti devono avvenire entro i limiti .
I S Accounting
prestabiliti dalla legge. | prelievi di denard
per alimentare la cassa sono autorizzati (
Responsabile Finance & Accounting per
tutte le sedi del Gruppo.
L'attivita di modifica, inserimento e
cancellazione di dati relativi all'anagrafics Funzione
ciascun fornitore € presidiata dalla Finance &
6_PA 39 ZEZL?;ZZEV?_I predetermina fivell Anagrafica fornitori Accounting Ad evento
Per lasede di Padovd'anagrafica fornitori Funzione
e alimentata dagli operatori dell'ufficio Procurement

acquisti tramiste il sistema ADAPTA.
Le anagrafiche fornitori sono
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successivamente inserite manualmente s
SAP dagli operatori dell'ufficio
amministréivo.

Per lesedi di Mendrisio e Tirano
I'anagrafica fornitori € alimentata dagli
operatori dell'ufficio acquisti e dell'ufficio
amministrativo.

La registrazione del codice fornitori in SA|
avviene in modo automatico attraverso
un'interfaccia specifica coAS400.

Le modalita di pagamento sono definite

Esecuzione pagamenti
da parte del
Responsabile Finance

congiuntamente dalle parti e formalizzate|| Accounting Funzione .
. . . . Settimanale o
7_PA 39 | nell'ordine di acquisto. Finance & .
Di norma i pagamenti avvengono tramite|| Ordine di acquisto Accounting mensile
bonificobancario.
Autorizzazione via malil
del DG
Sede di Mendrisio/Tiranda merce in
entrata e prima smistata al controllo
qualita, successivamente gli operatori di
magazzino (Funzione Logistics) controlla
la corrispondenza tra la bolla merce e
I'ordine e trasmettono i documenti
all'ufficio acquisti. L'ordine & sottoscritto
per attestare I'avvenuto controllo. Il primo Funzione
controllo qualita/valore unitario tra la Finance &
fattura del fornitore, la bolla merce e Accounting
I'ordine registrato a sistema viene esegui Bolla merce Settimanale o
B8_PA39 dall'ufficio acquisti. ) ) . Funzione mensile
L'ufficio contabilita richiede che tutti gli Ordine di Acquisto Logistics
ordini del mesesrengano chiusi entro i prin
10/15 giorni del mese successivo. Qualita

Sede di Padovda merce in entrata &
smistata al controllo qualita,
successivamente gli operatori di magazzi
(Funzione Logistics) controllano la
corrispondenza tra la bolla merce e l'ordit
e trasmettono i documenti all'ufficio
acquisti. Quest'ultimo procede alla
registrazione del movimento sul sistema
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ADAPTA.

Sede dMendrisio e Tiranp

L'ufficio contabilita effettua il controllo
quantita/valore unitario per ogni fattura e
attesta I'avvenuto controllo prima di
registrare le fatture a sistema.

Le fatture relative all'erogazione di serviz|
sono controllate dal responsdé di
funzione per la propria competenza. La

funzione Finance & Accounting controlla Funzione i

9 PA 39 || fatture relative a servizi amministrativi, ASA00/ADAPTA Finance & Settlmanale ©
- fiscali e legali. Accounting mensile
Sede di Padova SAP
Alla ricezione della fattura da parte del
fornitore viene fatto il confronto della
stessacon l'ordine e con la bolla.

La fattura viene trasmesse all'ufficio
amministrativo per ulteriore controllo
prima dell'inserimento sul sistema SAP.

Sistema gestionale

Sede dMendrisio e Tiranoil sistema
AS400 segnala le anomalie e l'utente
provvede alla regolarizzazione manuale.
10_PA | collegamento contabile (registrazione in || Sistema gestionale

Funzione

. . . . Finance & Ad evento
39 SAP) avviene solo in assenza di anomalijl AS400/ADAPTA .
. Accounting
Sede di Padovde fatture vengono
registrate su SAP solodaso di coincidenz
dei dati tra bolla, ordine e fattura.
Funzione
La funzione Procurement & Logistics Procurement &4
verifica gli scadenziari per la preparazion SAP Logistics
delle distinte di pagamento. Cahsuo .
11 PA ) . ) Settimanale o
- benestare, la funzione Finance & o Funzione )
39 . . . . Scadenziario fatture daf| _. mensile
Accounting predispone la distinte di agare Finance &
pagamento, verificata la disponibilita pag Accountirg
finanziaria per procedere all'operazione.
CFO
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Gli ordini di acquisto sono assoggettati al
principio della doppia firma del

Responsabile
Procurement &

. - Deleghe e procure Logistics
12 PA Responsabile Procurement & Logistics e g P ¢
- Responsabile Operation. . . . Ad evento
39 . S . . Ordini di acquisto Responsabile
Gli ordini di acquisto che superino un - .
. . . sottoscritti Operation
determinato importo necessitandella
firma di approvazione anche del CEO.
CEO
Successivamente all'approvazione da pa| _. . .
. . Ricevute di pagamento|f Funzione .
13_PA | del soggetti preposti, un addetto . . Settimanale o
oem e . .|| effettuate con bonifico || Finance & .
39 dell'Ufficio Finance effettua i pagamenti . . mensile
. . bancario Accounting
tramite home banking.
Ogni giorno, la Funzione Finance &
Accounting scarica i movimenti bancdri
tutti i CC aziendali al fine di effettuare le
dovute verifiche della corrispondenza tra
saldo risultante dalla scheda contabile e
dall'estratto conto emesso dalla banca. . Lo .
. o .. || Prospetto riconcibzioni || Responsabile
Il prospetto di riconciliazione bancaria . .
14 PA . ; . . bancarie Funzione . .
siglato dal Responsabile Funzioneakice . Giornaliero
39 . Finance &
& Accounting. . )
. . . . Saldo dell'estratto contg[ Accounting
I movimenti bancari vengono contabilizzg
in SAP con frequenza giornaliera. A fine
mese si procede con l'azaenento del
conto transitorio banche e il saldo dei cor
bancari con il saldo relativo all'estratto
conto.
Selezione e contrattualizzazione di nuovi agenti in 1tali&O di RIRI
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
La Societ&ffettua una verifica preliminare
circa il possesso dei requisiti di onorabilit,
professionalita da parte dell'agente Documentazione Responsabile
1_PA 40| attraverso la valutazione del CV e delle | raccolta in fase di funzione Sales|| Ad evento

referenze presentate e la raccolta di
informazioni approfittando di eventuali
conoscenze in coume.

selezione

& Marketing
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| rapporti con gli agenti sono sempre

formalizzati tramite contratto. La modalitd CEO
di remunerazione dell'agente consiste in
una provvigionevariabile calcolata sul CFO
2 PA 40| numero dei clienti procurati corrisposta inff Contratto Ad evento
caso di buon esito della negoziazione cot Responshile
cliente e in eventuali bonus, premi e/o funzione Sales
incentivi al raggiungimento di obiettivi & Marketing
prestabiliti e contrattualizzati.
Il Contratto con 'agente viene sottoscrittd CEO
3 PA 40 dal Responsabile Sales & Marketing e da Contratto Ad evento
- CFO di RIRI. Nei casi di assenza del CF( CEO
seconda firma é quella del CEO.
Selezione eontrattualizzazione di nuovi agenti all'Estet@EO di RIRI
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
La Societa effettua una verifica preliminaj
circa il possesso dei requisiti di onorabilit;
professionalita da parteell'agente Documentazione Responsabile
1 PA 41| attraverso la valutazione del CV e delle | raccolta in fase di funzione Sales|| Ad evento
referenze presentate e la raccolta di selezione & Marketing
informazioni approfittando di eventuali
conoscenze in comune.
| rapporti con gli agenti sono sempre
formalizzati tramite contratto. La modalit3 CEO
di remunerazione del procacciatore
consiste in una provvigione variabile CFO
calcolata sul numero dei clienti procurati
2 PA41 . . . . Contratto Ad evento
corrisposta in caso di buon esito della .
negoziazione coil cliente e in eventuali Responsablle
bonus, premi e/o incentivi al funzione §ales
o S . & Marketing
raggiungimento di obiettivi prestabiliti e
contrattualizzati.
Il Contratto con l'agente viene sottoscritta Responsabile
3 PA4L dal Responsabile Sales & Marketing e da| Contratto funzione Sales Ad evento
- CFO di RIRI. Nei casi di assenza del CF( & Marketing
seconda firma é quella del CEO.
CFO
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CEO

Gestione delle sponsorizzazioni e delle iniziative benefi€?teO dRIRI

Ref

Descrizione Protocollo

Evidenza

Responsabile

Frequenza

1_PA 42

Il Codice Etico adottato da RIRI prevede
divieto, per la Societa, di intrattenere
qualunque genere di rapporto di
sponsorizzazione con organizzazioni,
associazioni o movimenti cheerseguano,
direttamente o indirettamente, finalita
penalmente illecite o, comunque, vietate
dalla legge.

Codice Etico di Condott
adottato da RIRI

CDA

Ad evento

2_PA 42

Con cadenza annuale viene definito,
condiviso e approvato in CDA un budget
destinare all'attivita di sponsorizzazione ¢
di supporto ad iniziative benefiche.

Budget approvato con
verbale del CDA

CDA

Annuale

3_PA 42

Eventuali operazioni extriaudget sono
sempre soggette all'approvazione da par
del CDA, salvo i casi in cui l'innfmoé di
Gt 2NBE SaAiddzz O6AY T
casi € comungque necessaria l'approvazio
da parte del CEO.

Approvazione del CDA

Approvazione del CEO

CDA

CEO

Ad evento

4 _PA 42

Indipendentemente da chi sia, caso per
caso, il proponente, la valutazione del
beneficiario della sponsorizzazione e/o
dell'iniziativa benefica avviene sulla base
del criterio di meritevolezza dell'iniziativa
del beneficiario.

In particolare, viene vatato da parte del
CFO il rispetto dei requisiti di onorabilita
dell'organizzazione, I'assenza di conflitti
interesse con persone interne alla Societ
il possesso di tutte le certificazioni
necessarie per lo svolgimento della propy
attivita.

Nel casan cui la valutazione del
beneficiario e dell'iniziativa si concluda cq

Materiale informativo
analizzato

Mail di condivisione
avente ad oggetto le
verifiche effettuate

Responsabile
funzione Sales
& Marketing

Proponente

CFO

Ad evento
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esito negativo a causa del mancato rispe
dei requisiti stabiliti da RIRI, non &
consentito procedere alla sponsorizzazio

5 _PA 42

Conclusa positivamente la verifica circa |;
meritevolezza del beneficiario e
dell'iniziativa, il CFO verifica che vi sia
disponibilita dibudget per procedere con |
sponsorizzazione.

Budget / disponibilita

CFO

Ad evento

6_PA 42

Concluse positivamente le verifiche di
meritevoleza e di disponibilita del budget
la richiesta & sottoposta al CDA che, in
occasione della prima assemblea utite,
presenza di cause ostative ulteriori e
diverse rispetto ai risultati delle preceden
valutazioni, autorizza formalmente per

Verbale del CDA

CEO

CFO

Responsabile
Funzione Sales

Ad evento

7 _PA 42

iscritto il contributo per la & Marketing
sponsorizzazione.
Contratti di
sponsorizzazione CEO
. I s , sottoscritti
Le sponsorizzazioni e attivita benefiche CFO

sono regolate sulla base di contratti
sottoscritti dal CFO e dal CEO o
Responsabile Funzione Sales & Marketir

Procura speciale del 37
marzo 2018

Responsabile
Funzione Sales

Ad evento

Procura specialdel 13 || & Marketing
settembre 2013
CFO
Tutti i contributi sono erogati tramite mezj| Movimenti del conto .
8 PAA42| . N . o Funzione Ad evento
- di pagamento tracciabili e non trasferibili.|| corrente dell'azienda )
Finance &
Accounting
Gestione dei doni, omaggi e liberalt€EO di RIRI
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
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9Q FILdl2 RAGASG2 |
impiegato presso la Societa,
indipendentemente dalla tipologia di
contratto in essere tra le parti, e ai
collaboratori esterni di dare/offrire e/o
accettare/ricevere regali, omaggi, benefic
e/o qualsiasi altra utility St £ QI Yo |
attivita svolte per I'Azienda finalizzati ad
acquisire trattamenti di favore nella

Codice Etico di Condott

1 PA43 . . o . CDA Ad evento
- conduzione di qualsiasi attivita collegabild| adottato da RIRI
all'Azienda, che siano tali da ingenerare
anche solo il sospetto di aver agito
yStt QAy il SNEBalaStes&. LI
Fanno eccezione gli omaggi di modico
valore riconducibili alle normali relazioni ¢
cortesia o pratiche commerciali che non
RFEyy2 a2 FtftQSas|
impropria.
Con cadenza annuale, all'interno del bud
annuale approvato in CDA viene definito
2 PA43|. pp_ . _ Budget CDA Annuale
importo destinato a doni, omaggi e
liberalita.
La Societa elargisce doni/omaggi in
. g . . gg. Country
occasione delle festivita nazionali.
. . - . . . . Manager
3 PA 43 Al fine diidentificare i soggetti destinatari,|| Proposta elenco Annuale
- Country Manager propongono al Direttorq| beneficiari .
L . . Funzione Saled
Sales & Marketing i nominativi dei possib .
. & marketing
beneficiari.
Il Direttore Sales &8 arketing, il CEO e il Responsabile
CFO valutano le proposte formulate dai Funzione Saled
singoli Country Manager annotando l'esit . |l & marketing
. . _ Report on elenco dei
4 PA 43| della valutazione all'interno di un Report. beneficiari Annuale
Il Direttore Sales & Marketing, il CEO e il CEO
CFO definiscono quindi I'elenco finale de
beneficiari. CFO
. . . Funzione Saled
Conseguentemente all'identificazione dei & marketin
5_PA 43 || beneficiari, il Direttore Sales & Marketing g Annuale
CEO e il CFO definiscono le differenti fag CEO
di prezzo dei doni dalargire, tutte di
157
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modico valore.

CFO

Individuato il regalo/omaggio da elargire i

Funzione Sales

ciascun beneficiario da parte del Direttord| Registro dei doni con | & marketing
Sales & Marketing, CEO e CFO, tenendq| evidenza del soggetto
6_PA 43 . . Annuale
- conto delle proposte dei Country Manage| beneficiario, valore CEO
viene ralatto un Registro Excel, dell'omaggio, data, etc.
costantementealimentato e archiviato. CFO
. . Registro excel dei doni .
Il Direttore Procurement & Logisticfeftua natalizi Funzione
7_PA 43| I'acquisto dei doni previa verifica del Procurement &|| Annuale
Registro excel in questione. . . . Logistic
9 g Ordine di acquisto 9
Gestione delle sponsorizzazioni e delle iniziative benefi¢tieance & Accounting
Ref Descrizione Protocollo Evidenza Responsabile Frequenza
Il Codice Etico adottato da RIRI prevede
divieto, per la Societa, di intrattenere
qualunque genere di rapporto di
sponsorizzazione con organizzazioni, Codice Etico di Condotf
1 PA44 P L . g CDA Ad evento
- associazioni o0 movimenti clperseguano, || adottato da RIRI
direttamente o indirettamente, finalita
penalmente illecite o, comunque, vietate
dalla legge.
Con cadenza annuale viene definito,
condiviso e approvato in CDA un budget | Budget approvato con
2 PA 44 . . pp . : . g getapp CDA Annuale
destinare all'attivita di sponsorizzazione €| verbale del CDA
di supporto ad iniziative benefiche.
Eventuali operazioni extlaudget sono
sempre soggette all'approvazione da parf .
P 99 . . .pp . L P Approvazione del CDA || CDA
3 PA 44 del CDA, salvo i casi in cui l'innfmoé di Ad evento
- Gt 2NB SaAiddzz 6AYy T .
. . . || Approvazione del CEO|| CEO
casi € comunque necessaria l'approvazio
da parte del CEO.
15€
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Indipendentemente da chi sia, caso per
caso, il proponente, la valutazione del
beneficiario della sponsorizzazione e/o
dell'iniziativa benefica avviene sulla base
del criterio di meritevolezza dell'iniziativa
del beneficiario.

In particolare, viene vatato da parte del
CFO il rispetto dei requisiti di onorabilita

Materiale informativo
analizzato

Responsabile
funzione Sales

, . . , . . & Marketing
4 PA 44 Qell organizzazione, Ia§senza di conﬂ|t_t| ( o o Ad evento
- interesse con persone interne alla Societj Mail di condivisione Proponente
il possesso di tutte le certificazioni avente ad oggetto le
necessarie per lo svolgimento della propr| verifiche effettuate CEO
attivita.
Nel casdn cui la valutazione del
beneficiario e dell'iniziativa si concluda cq
esito negativo a causa del mancato rispe
dei requisiti stabiliti da RIRI, non &
consentito procedere alla sponsorizzaziol
Conclusa positivamente la verifica circa |;
meritevolezza del beneficiario e
5_PA 44 | dell'iniziativa, il CFO verifica che vi sia Budget / disponibilitd || CFO Ad evento
disponibilita dibudget per procedere con |
sponsorizzazione.
Concluse positivamente le verifiche di
meritevoleza e di disponibilita del budge CEO
la richiesta € sottoposta al CDA che, in
occasione della prima assemblea utite, CFO
6_PA 44 | presenza di cause ostative ulteriori e Verbale del CDA Ad evento
diverse rispetto ai risultati delle preceden Responsabile
valutazioni, autorizza formalmente per Funzione Saleq
iscritto il contributo per la & Marketing
sponsorizzazione.
Contratti di CEO
Le sponsorizzazioni e attivita benefiche || sponsorizzazione CFO
2 PA 44 sono regolate sulla base di contratti sottoscritti Ad evento
- sottoscritti dal CFO e dal CEO o .
. . . . Resposabile
Responsabile Funzione Sales & Marketin| Procura speciale del 4 .
gitigno 2012 Fun2|0ne_ Sales
& Marketing
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CFO

Tutti i contributi sono erogati tramite mezj| Movimenti del conto

. N . L Funzione Ad evento
di pagamento tracciabili e non trasferibili.|| corrente dell'azienda

Finance &
Accounting

8_PA 44

6 FlussiinformativiinF I @2 NE RSt f Qh NHIF yAayY2 RA £AJAt Lyl

't FAYS RA F2NYANB [fftQhNHFYA&AY2 RA +AIAE Lyl 3t
BSNRTFAOF Llzyidzr £ S RSEfQSTFTAOIOS SaS0dd A2yS tRSA 02
Parte Speciale, di seguito sono descritti i flussi informativi che devono essere a questi assicurati.

Le associazioni logiche di dettaglio tra i flussi informativi e le attivita sensibili, metodologicamente utili alla
valutazione dei flussi stessi, sonpresentate dettagliatamente nella documentazione di agevole
consultazione e sempre disponibile y Sf f I NB i S FTASYRIfS
\\192.168.0.1Common$CondiviseMOG_RIRI

Lo strumato di comunicazione € rappresentato prevalentemente da un messaggio di posta elettronica da
AYOALFNBEAZ  OdzNI R $iergiid® dveidd @dmailbcdobr@dato Hal flus@diinfordaiNg 1 1 2
cui si riferisce la comunicazione.

Selezione e assunzione del persondi#O di RIRI

Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza

Segnalazione alDdV di tutte .
Mail di

1 PA 2 | le operazioni eseguite extra L Funzione HR Adevento
budget comunicazione

Gestione dei rapporti con Pubblici Funzionari
(es. verifiche fiscali della Guardia di Finanza, dell'Agenzia delle Entrate GEO)di RIRI

Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza
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| responsabili dotati di delegh
intervenuti provvedono ad
informare tempestivamente
I'Organismo di Vigilanza circg

E mail di
comunicazione iniziq
ispezione

Responsabili dota

1 PA6 | l'avvio delle attivita ispettive. , Ad evento
s . N . di delega
Concluse le attivita ispettive, || Email di conclusiong
relativo verbale deve essere || dell'ispezione con
inviato tempestivamente allegato verbale
all'odv.
Definizione del budget per gli acquis€EO di RIRI
Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza
Segnalazionall'OdV di Mail di Funzione
1 PA 7 | operazioni eseguite extra L Procurement & Ad evento
comunicazione .
budget. Logistics
Selezione e assunzione del persondiR
Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza
Segnalazione all'OdV di tutte Mail di
1 PA 10 | le operazioni eseguite extra L Funzione HR Ad evento
comunicazione
budget
Gestione dei rapporti con Pubblici Funzionari
(es. verifiche fiscali della Guardia di Finanza, dell'Agenzia delle Entrate HiRc.)
Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza
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| responsabili dotati di delegh
intervenuti provvedono ad
informare tempestivamente
I'Organismo di Vigilanza circg

E mail di
comunicazione iniziq
ispezione

Responsabili dota

1 _PA 14 | l'avvio delle attivita ispettive. . Ad evento
S . - . di delega
Concluse le attivita ispettive, || Email di conclusiong
relativo verbale deve essere || dell'ispezione con
inviato tempestivamente allegato verbale
all'odv.
Selezione e contrattualizzazione di nuovi agenti in ltfiales &arketing
Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza
Qualora si concluda un
contratto con l'agente, il i
. . L . || Responsabile
Responsabile della Funzione| Comunicazione via-f )
1 PA17 . . funzione Sales & || Ad evento
Sales & Marketing ne da mail .
. , . Marketing
comunicazione all'Organismd
di Vigilanza.
Selezione e contrattualizzazione di nuovi agenti all'EstSales & Marketing
Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza
Qualora si concluda un
contratto con l'agente, il i
. . L .|| Responsabile
Responsabile delleunzione || Comunicazione via-f )
1 PA18 funzione Sales & || Ad evento

Sales & Marketing ne da
comunicazione all'Organismc
di Vigilanza.

mail

Marketing

Gestione delle sponsorizzazioni e delle iniziative benefi@sdes & Marketing
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Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza
Il Responsabile Funzione Sal
& Marketing trasmette Email di Responsabile
1 PA 19 | all'Organismo di Vigilanza un . Funzione Sales & || Adevento
. . .. || comunicazione )
lista delle sponsorizzazioni Marketing
effettuate nel corso dell'anno
Gestione dei doni, omaggi e liberalit&ales & Marketing
Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza
Il Direttore Sales & Marketing -
, . .|| Email di
trasmette all'Organismo di L .
. comunicazione con | Funzione Sales &
1_PA 20 | Vigilanza con cadenza annug Annuale

il Registro excel dei doni
compilato.

allegato il Registro
Excel

marketing

(es. verifiche fiscali della Guardia di Finanza, dell'Agenzia delle Entrate Ftance & Accounting

Gestione dei rapporti con Pubblici Funzionari

Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza
| responsabili dotati di delegh
intervenuti provvedono ad [ E mail di
informare tempestivamente || comunicazione inizig
I'Organismo di Vigilanza circg| ispezione .
. g. . g . T P Responsabili dota
1 PA 24 | l'avvio delle attivita ispettive. Ad evento

Concluse le attivita ispettive,
relativo verbale deve essere
inviato tempestivamente
all'odv.

E-mail di conclusione
dell'ispezione con
allegato verbale

di delega

Definizione del budgegftivita strumentale)- Procurement & Logistics

16
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Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza
Segnalazione all'OdV di Mail di Funzione
1 PA 25 | operazioni eseguite extra L Procurement & Ad evento
comunicazione i
budget. Logistics

(es. verifiche fiscali della Guardia di Finanza, dell'Agenzia delle Entrate Petiirement & Logistics

Gestione dei rapporti con Pubblici Funzionari

Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza

| responsabili dotati di delegh
intervenuti provvedono ad || E mail di
informare tempestivamente || comunicazione inizig

I'Organismo di Vigilanza circg| ispezione .

. g_ . g . O P Responsabili dota

1 PA 28 | l'avvio delle attivita ispettive. ) Ad evento
- . . A . di delega

Concluse le attivita ispettive, || Email di conclusiong

relativo verbale deve essere || dell'ispezione con

inviato tempestivamente allegato verbale

all'odv.

Gestione dei rapporti con Pubblici Funzionari
(es. verifiche fiscali della Guardia di Finanza, dell'Agenzia delle Entrate Ggteration
Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza

| responsabili dotati di delegh

intervenuti provvedono ad [ B mail di

informare tempestivamente || comunicazione inizig

I'Organismo di Vigilanza circg| ispezione .

. g. . g . T P Responsabili dota

1 PA 38 | l'avvio delle attivita ispettive. Ad evento

Concluse le attivitéspettive, il
relativo verbale deve essere
inviato tempestivamente
al'odv.

E-mail di conclusione
dell'ispezione con
allegato verbale

di delega
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Selezione eontrattualizzazione di nuovi agenti in Itali€@EO di RIRI

Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza
Qualora si concluda un
contratto con l'agente, il ,
: . L . || Responsabile
Responsabile della Funzione|| Comunicazione via-f .
1 PA40 . . funzione Sales & || Ad evento
Sales & Marketing ne da mail .
o , . Marketing
comunicazione all'Organismc
di Vigilanza.
Selezione e contrattualizzazione di nuovi agenti all'Est&B0 di RIRI
Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza
Qualora si concluda un
contratto con l'agente, il i
. . L . || Responsabile
Responsabile della Funzione| Comunicazione via-f )
1 PA41 . . funzione Sales & (| Ad evento
- Sales & Marketing ne da mail .
o , . Marketing
comunicazione all'Organismd
di Vigilanza.
Gestione delle sponsorizzazioni e delle iniziatigrefiche- CEO di RIRI
Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza
Il Responsabile Funzione Sal
& Marketing trasmette Email di Responsabile
1 PA 42 | all'Organismo di Vigilanza un L Funzione Sales & || Ad evento
. . .. || comunicazione )
lista delle sponsorizzazioni Marketing
effettuate nel corso dell'anno
Gestione dei doni, omaggi e liberalt€EO di RIRI
Ref Descrizione Flusso Evidenza Responsabile Frequenza
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