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1. Obiettivi

La presente procedura ha l'obiettivo di definirelre responsabilita, nonché dettare protocolli di
prevenzione e controllo, in relazione alla Gestiale#le Risorse Umane al fine di prevenire,
nell’esecuzione di tale attivita, la commissiongld#ieciti previsti dal D.Lgs. 231/2001.

In particolare, la presente procedura intende priexd verificarsi delle fattispecie di reato prete
nei seguenti articoli del D.Igs. 231/01 (a titolssuntivo, rimandandosi per I'analisi dettaglialfa
parte speciale del presente MOG231):
- concussione, induzione indebita a dare o prometiéliga e corruzione (art. 25 D.Lgs.
231/01)
- art. 2635 comma 3° c.c. — corruzione tra priva2685 bis c.c. - istigazione alla corruzione
tra privati (art. 25 ter D.Lgs. 231/01)
- art. 603 bis c.p. — intermediazione illecita e g&mnento del lavoro (art. 25 quinquies D.Igs.
231/01)
- induzione a non rendere dichiarazioni o a renddohiatazioni mendaci all’autorita
giudiziaria (art. 25 decies D.Lgs. 231/01)
- impiego di cittadini di paesi terzi il cui soggiarre irregolare (art. 25 duodecies D.Lgs.
231/01).

La presente procedura e altresi volta a prevehireato di cui all’art. 416 c.p. (associazione per
delinquere), laddove finalizzato alla commissiorerdati di cui sopra.
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2. Destinatari

La presente procedura trova applicazione nei catifdh tutti coloro che, nell’esercizio dell’attia
di propria competenza a favore della societa, wetegono nei processi aziendali relativi alla
selezione, assunzione e gestione delle Risorse &man

In particolare, i processi aziendali sensibili ani fdella presente procedura prevedono |l
coinvolgimento, secondo le rispettive competeneesdguenti soggetti:

v' Direttore Generale

v' Procuratore — Responsabile della Direzione Perepr@tganizzazione e Sistemi -
delegato ex art. 16 D.lgs. 81/08 (per la propriazione)

v' Personale Organizzazione Sistemi
v' Personale Organizzazione Sistemi - Amministraziiswse umane

3. Processi aziendali coinvolti

| Destinatari della presente procedura, per qudl@ea ai fini della prevenzione dei reati pocanzi
menzionati, partecipano alla gestione delle risorsmane principalmente (ed a titolo
esemplificativo) attraverso i seguenti processeadali:

- selezione e assunzione del personale (ricerca @tazadne dei candidati - comprese
categorie protette — con particolare, ma non escusferimento a raccolta e registrazione
delle domande di assunzione e dei CV, piano degjaroci e richieste di assunzione,
individuazione e selezione)

- predisposizione e sottoscrizione dei contratti itpersonale

- consegna del materiale aziendale ai neoassunsit®ge dell'inserimento in azienda

- formazione e sviluppo (valutazione del potenzial@escorsi di carriera, gestione della
formazione aziendale)

- monitoraggio degli incombenti relativi allassunzedi un lavoratore straniero.

4. Protocolli di prevenzione

Tutti i Destinatari, a qualsiasi titolo coinvoltelte attivita di selezione, assunzione e gesticgle d
personale (anche con riguardo agli avanzamentadiecta) sono tenuti ad osservare la presente
procedura, le previsioni di Legge esistenti in matecon particolare riferimento alla normativa
vigente in tema di Tutela dei Dati Personali e driRDpportunita tra uomo e donna, nonché le
norme comportamentali richiamate anche nel Codim®E

La selezione del personale deve essere improntatineipi di equita, correttezza, obiettivita e
trasparenza e deve rispettare criteri e procedirdd garantire la scelta di soggetti che presenti
requisiti di professionalita, competenza, integeitaffidabilita.

Le funzioni aziendali preposte alla gestione ezefee delle risorse umane dovranno individuare e
applicare criteri idonei basati sul merito e sutampetenza di natura squisitamente professionali
nonché oggettivi criteri di valutazione dell’affiiéita e integrita personali.
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Essi sono inoltre tenuti ad applicare quanto ptevizel Regolamento ricerca e selezione del
personale, nonché nel Sistema Integrato Qualitabidmte e Sicurezza, con particolare, ma non
esclusivo riferimento alla sezione del ManuaBestione delle risorse’e alla proceduraGestione
del personale’

Si precisa che API svolge una serie di servizivma di DGN (controllata), APE, APER e ASST
come da contratti agli atti della societa, cuiigianda nella loro formulazione attuale e nelle loro
eventuali successive modifiche (di cui 'OdV degsere tempestivamente informato), tra i quali:

- i servizi di gestione del personale (in applicagiatel CCNL vigente e delle normative
previdenziali, assicurative e fiscali in vigore).

Al fine di consentire un efficace controllo sui papti di service, APl e DGN (controllata) nonché
le societa contrattualmente legate da un contrditgervice (APE, APER e ASST) adottano
MOG231 e Codice Etico speculari, agevolando laromébilita e 'omogeneita delle procedure.

Pertanto, nello svolgimento dei servizi di gestiale® personale prestati a favore della controllata
nonché delle societa legate da apposito contratserdice, API € tenuta ad osservare la presente
procedura, unitamente agli eventuali ulteriori heprevisti nel MOG 231 di DGN, APE, APER
ed ASST.

| rapporti di service tra APl e DGN, APE, APER e $ISsono regolati nell’apposita procedura
(proc. 13) del presente MOG 231, cui si fa rinvio.

4.1. Documentazione integrativa

La presente procedura richiama ed integra quardaodgciplinato nellambito della seguente
documentazione:

» Codice Etico
* Poteri, deleghe e procure
« CCNL

 Documento di pianificazione e gestione in materatrdsparenza e prevenzione della
corruzione

* Misure integrative per la prevenzione della commoei
» Contratti di service
» Regolamento ricerca e selezione del personale

» Sistema Integrato Qualita, Ambiente e Sicurezza particolare — ma non esclusivo —
riferimento:

0 Manuale, SezioneGestione delle risorse”
o ProceduraGestione del personale”

» Altre procedure del presente MOG 231 cui si rinyi@r quanto di competenza, con
particolare — ma non esclusivo — riferimento a:
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- procedura 1 (gestione dei rapporti con I'OdV) peamjo attiene i flussi informativi
verso I'OdV e tra gli OdV delle societa controlla¢éadella societa contrattualmente
legata in virtu rapporto di service;

- procedura 7 (anticorruzione e gestione dei rappori le PP.AA.) per quanto attiene i
rapporti con i soggetti pubblici e i soggetti ptiya

- procedura 13 (gestione dei rapporti infragruppo sedvice) per quanto attiene i servizi
di gestione del personale prestati in forza di @itd di service.

4.2. Procedure da applicare

E’ fatto divieto di promettere o concedere promeatisessunzione in favore di rappresentanti della
Pubblica Amministrazione/Incaricati di Pubblico Beio, Italiani o Stranieri, al fine di influenzare
lindipendenza di giudizio o indurre ad assicurare qualsiasi vantaggio per la Societa, in
applicazione di quanto previsto dalla Proceduraichntuzione e di Gestione dei rapporti con le
PP.AA. (Proc. 7).

Analogamente € vietato promettere, concedere pmgisassunzione in favore di amministratori,
direttori generali, dirigenti preposti alla redasodei documenti contabili societari, sindaci e
liquidatori al fine di indurli a violare gli obbllg inerenti al loro ufficio o gli obblighi di fed&l cui
sono tenuti, in applicazione di quanto previstdad&rocedura Anticorruzione e di Gestione dei
rapporti con le PP.AA. (Proc. 7).

| dati dei candidati e degli assunti vengono ttat@nformemente a quanto previsto dalla normativa
in materia di privacy.

a) selezione delle risorse umane e colloquio

- laricerca e la selezione del personale devonoraneré ossequio al Regolamento Ricerca e
Selezione del Personale, nonché alle procedurevidalcSistema di gestione Integrato
Qualita, Ambiente e Sicurezza con particolare nidaaalla proceduraGestione del
personale;

- laricerca di personale deve essere opportunamebtaicizzata mediante pubblicazione sul
sito internet societario ovvero mediante i canafoimativi delle Agenzie specializzate in
materia; nel caso di selezione interna, si proceediante avviso affisso in bacheca,;

- la scelta del candidato deve avvenire sulla balke cempetenze e qualifiche del candidato
stesso, parametrate ai requisiti richiesti dal easpbile del settore interessato, alle
necessita aziendali ed alle valutazioni di idontEitaica e attitudinale;

- i dati dei candidati vengono trattati conformemeatgquanto previsto dalla normativa in
materia di privacy;

- qualora il candidato sia ufavoratore straniero, I'Ufficio Personale Organizzazione
Sistemi - Amministrazione risorse umane é tenusrsi consegnare preventivamente copia
del permesso di soggiorno.

E’ in ogni caso fatto divieto di ricevere denarbemi di altra utilita (o di accettarne la promesia)
parte del candidato che intenda influenzare lazg®ie: eventuali azioni del candidato in tal senso
devono essere immediatamente comunicate allOd\ezzmdelReport 2.1.1 — flussi informativi



MODELLO DI ORGANIZZAZIONE E

SELEZIONE, ASSUNZIONE E
GESTIONE DELLE RU

z 01.02.2018 GESTIONE EX D.LGS. 231/01

; PARTE SPECIALE
0

e REV. 2018/00 Pag. 5 di 6 PROCEDURA 2.14
(7]

L'INNOVAZIONE E IL NOSTRO TERRITORIO

verso I'OdV ovvero in altra forma scritta comunque idonea, ieccandidato deve essere
immediatamente escluso dall’iter selettivo e danayai iter selettivi futuri.

b) assunzione e gestione delle risorse umane

I'assunzione del personale deve avvenire nel isp#ttutta la normativa vigente, nonché
delle procedure di cui al Sistema Integrato Qualtlnbiente e Sicurezza con particolare
riguardo alla procedur@estione del persongle

la societa provvede agli incombenti in materia iduezza, addestramento, formazione e
informazione in ossequio ai termini previsti pegde, nonché in applicazione di quanto
previsto nella procedura in materia di salute erszza sul lavoro (proc. 8) del presente
MOG 231 e delle procedure di cui al Sistema Intiegfaualita, Ambiente e Sicurezza in

materia,

la societa €& tenuta a retribuire le risorse confon@nte a quanto previsto nei contratti
collettivi nazionali o territoriali stipulati dallerganizzazioni sindacali piu rappresentative a
livello nazionale, e comunque in modo proporzionaspetto alla quantita e qualita del

lavoro prestato;

la societa e tenuta al rispetto della normativatned all'orario di lavoro, ai periodi di
riposo, al riposo settimanale, all’aspettativa ajdibria, alle ferie;

la valutazione del personale finalizzata ad unaifitaddella situazione in essere (ovverosia
finalizzata all’assegnazione di aumenti retribubvdi premi una tantum, ovvero al cambio
di mansioni o alla progressione di carriera) aveienossequio alla procedu@estione del
Personalee tiene conto di:

o fattori oggettivi (quali i titoli di studio, il pagesso di patenti di guida, il possesso di
patentini di settore, i corsi di specializzaziorferenazione seguiti);

o valutazione del dipendente mediante [lintervistd &esponsabile del
Servizio/Settore;

I'Ufficio Personale Organizzazione Sistemi - Amistrazione risorse umane da atto

dell’'esito della valutazione avvalendosi di appsitheda valutazione posizione/prestazione
di cui al Sistema Integrato Qualita, Ambiente eufdezza; é fatto divieto di riconoscere

progressioni economiche o di carriera allo scopagivolare indebitamente determinate
risorse;

qualora I'assunto sia uavoratore straniero, I'Ufficio Personale Organizzazione Sistemi -
Amministrazione risorse umane é tenuto a:

o prendere preventivamente atto del permesso di soggcome sopra indicato;

0 monitorare a mezzo di apposito scadenziario lanzaledei permessi di soggiorno in
corso di rapporto di lavoro, richiedendo al lavoratstraniero prova della richiesta di
rinnovo nei termini di legge e comungue prima dsttadenza del permesso di soggiorno
stesso;

0 comunicare immediatamente al Procuratore — Respoas&ersonale ed allOdV
'eventuale omessa richiesta di rinnovo del permessoggiorno nei termini di legge da
parte del lavoratore straniero alle sue dipendenze;
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o in tale caso, il Procuratore — Responsabile Pelsgmavvede nei termini di legge,
comunicando all'OdV le attivita svolte a mezzo ppasita nota informativa.

In ogni caso, il lavoratore straniero & tenuto anweoicare immediatamente al Procuratore —
Responsabile Personale e al’OdV l'intervenuta enad, revoca o annullamento del permesso di
soggiorno; a seguito di tale eventuale comunicagiohProcuratore — Responsabile Personale
provvede nei termini di legge, comunicando allOtf/attivita svolte a mezzo di apposita nota
informativa.

E’ fatto divieto di sottoporre il lavoratore a conidni di lavoro, a metodi di sorveglianza o a
situazioni alloggiative degradanti.

Per quanto attiene gli oneri in materia di traspaag si fa rinvio al Documento di pianificazione e
gestione in materia di trasparenza e prevenziotlea derruzione, parte integrante del presente
MOG 231.

5. Attivita dell’OdV

Premessi i generali poteri di iniziativa e conwplfOdV ha facolta di prendere visione di tutti i
documenti concernenti la gestione delle risorsenanim particolare e facolta dell’OdV:

- verificare la correttezza e la tracciabilita dédifidi selezione delle risorse umane

- verificare — in caso di lavoratore straniero — Vamuta consegna del titolo legittimante la
permanenza nello Stato italiano ed il costante tooaggio della valenza dello stesso

- verificare 'adempimento ai doveri di formazioneietbrmazione dei lavoratori
- verificare il rispetto della contrattazione coliedt nazionale e territoriale.

6. Disposizioni finali

Tutte le funzioni aziendali coinvolte hanno la r@sgabilita di osservare e far osservare il contenut
della presente procedura.

Ciascun Destinatario € tenuto a comunicare temyaasgnte all’OdV, oltre a quanto espressamente
previsto dalla procedura di Gestione dei Rappami kOdV (Proc. 1), ogni presunta violazione di
guanto previsto dalla presente procedura a mezzapgosito report Report 2.1.1 — Flussi
Informativi verso I'OdY ovvero in altra forma scritta comunque idonea.

La violazione della presente procedura e dei shblighi di comunicazione costituisce violazione
del MOG 231 e illecito disciplinare passibile dnzeone ai sensi di legge e del contratto collettivo
nazionale di lavoro applicabile.



