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PARTE SPECIALE I: GESTIONE DEGLI AFFARI SOCIETARI 

1. Finalità 

Il presente Protocollo regola le attività operative e i controlli-chiave tendenti alla prevenzione dei reati indicati nel 

D.lgs. 231/2001. L’obiettivo è quello di definire ruoli, responsabilità, modalità operative e codici comportamentali 

cui tutto il personale deve attenersi nell’ambito del processo di “Gestione degli affari societari”. 

Il Protocollo è redatto in conformità alle norme comportamentali richiamate nel Codice Etico, nella parte generale 

del Modello di organizzazione, gestione e controllo ex D.lgs. 231/2001 della Società, nelle procedure ISO e nelle 

altre disposizioni interne aziendali. 

Nello specifico, la Parte Speciale del Modello ha lo scopo di: 

o indicare le procedure che i membri degli Organi Sociali, i Dipendenti, i Collaboratori esterni sono chiamati 

a osservare ai fini della corretta applicazione del Modello; 

o fornire all’OdV e ai responsabili delle altre Funzioni aziendali che cooperano con lo stesso gli strumenti 

esecutivi per esercitare le attività di controllo, monitoraggio e verifica. 

La presente Parte Speciale prevede l’espresso divieto a carico degli Organi sociali, dei dipendenti – in via diretta – 

e dei collaboratori esterni – limitatamente rispettivamente agli obblighi contemplati nelle specifiche procedure e 

codici comportamentali e nelle specifiche clausole inserite nei contratti in attuazione – di: 

o porre in essere, collaborare o dare causa alla realizzazione di comportamenti tali da – considerati 

individualmente o collettivamente – integrare, direttamente o indirettamente, le fattispecie di reato rientranti 

tra quelle considerate; 

o violare i principi e le procedure aziendali previste nella presente Parte Speciale. 

2. Ambito di applicazione 

2.1. Le attività a potenziale “rischio reato” 

Il presente Protocollo si applica alla società Tebaldi Consulting S.r.l.s. (di seguito anche denominata “la Società”), 

in conformità alle prescrizioni del D.lgs. 231/2001 e concerne, in particolare, tutte quelle Funzioni e unità operative 

coinvolte nelle seguenti attività: 

o tenuta della contabilità generale; 

o gestione dei pagamenti; 

o apertura e chiusura dei conti correnti; 

o gestione delle riconciliazioni bancarie; 

o rilevazione ed elaborazione delle informazioni contabili necessarie alla corretta e completa effettuazione 

delle chiusure contabili e alla redazione del bilancio civilistico, della nota integrativa e di ogni altro 

documento previsto dalla legge o dallo statuto come necessario all’adozione della delibera di 

approvazione del bilancio; 

o gestione dei rapporti con i soci e con gli organi di controllo; 

o verifica e monitoraggio delle prestazioni rispetto al contratto/ordine; 

o rilevazione ed elaborazione delle informazioni contabili necessarie alla corretta e completa compilazione 

delle fatture; 
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o conservazione dei documenti contabili. 

2.2 Le funzioni aziendali coinvolte 

Le Funzioni aziendali che operano nell’ambito delle aree a rischio reato e delle attività sensibili sono: 

- Amministratori; 

- Settore Amministrazione; 

- HR Manager; 

- Collegio dei Revisori /Revisore Unico ovvero l’organo di controllo di cui la Società sia dotata; 

- Consulenti esterni. 

3. Normativa di riferimento 

Al fine di garantire il rispetto delle procedure aziendali, i soggetti a vario titolo coinvolti nelle diverse fasi del 

presente processo hanno l’obbligo di osservare la seguente normativa di riferimento: 

o Provvedimento D.L.n.145 dell’11 ottobre 2024 “Disposizioni urgenti in materia di ingresso in Italia di 

lavoratori stranieri, di tutela e assistenza alle vittime di caporalato, di gestione dei flussi migratori e di protezione 

internazionale, nonchè dei relativi procedimenti giurisdizionali”, che ha comportato - Modifiche all’Art.22 D.Lgs 

n.286/1998 (Lavoro subordinato a tempo determinato e indeterminato) - Introduzione dell’Art.18-ter D.Lgs 

n.286/1998 (Permesso di soggiorno per gli  stranieri  vittime di intermediazione illecita e sfruttamento del lavoro)  

facenti parte dell’Art. 25-duodecies del D.Lgs 231/01 (Impiego di cittadini di paesi terzi il cui soggiorno è 

irregolare). 

o Provvedimento L. n. 143 del 7 ottobre 2024 “Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 

9 agosto 2024, n. 113, recante misure urgenti di carattere fiscale, proroghe di termini normativi ed interventi di 

carattere economico” (Decreto Omnibus),  che ha portato - Introduzione dell’Art.174-sexies della L. n.633 del 22 

aprile 1941 (Legge sulla protezione del diritto d’autore) facente parte dell’Art. 25-novies del D.Lgs 231/01 (Delitti 

in materia di violazione del diritto d’autore). 

o Provvedimento D.Lgs. n.141 del 26 Settembre 2024, “Disposizioni nazionali complementari al codice 

doganale dell'Unione e revisione del sistema sanzionatorio in materia di accise e altre imposte indirette sulla 

produzione e sui consumi". 

o Legge n. 114 del 9 Agosto 2024 è stata pubblicata la legge Nordio (n. 114/2024) recante "Modifiche al 

codice penale, al codice di procedura penale, all'ordinamento giudiziario e al codice dell'ordinamento militare". La 

legge entrerà in vigore il 25 agosto 2024, decorsi i 15 giorni di vacatio. 

o Legge n. 112 dell'8 Agosto 2024  recante conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 4 luglio 

2024, n. 92, recante misure urgenti in materia penitenziaria, di giustizia civile e penale e di personale del Ministero 

della giustizia. 

o D.L. n. 92 del 4 Luglio 2024 Misure urgenti in materia penitenziaria, di giustizia civile e penale e di 

personale del Ministero della giustizia. (24G00111) note: Entrata in vigore del provvedimento: 05/07/2024 

Decreto-Legge convertito con modificazioni dalla L. 8 agosto 2024, n. 112 (in G.U. 09/08/2024, n. 186). 

o D.lgs. 8 giugno 2001 n. 231 “Disciplina della responsabilità amministrativa delle persone giuridiche, delle società e delle 

associazioni, anche prive di personalità giuridica, a norma dell’art. 11 della legge 29 settembre 2000, n. 30”. 

In linea generale, tutti gli esponenti aziendali dovranno adottare, ciascuno per gli aspetti di propria competenza, 

comportamenti conformi al contenuto dei seguenti documenti: 

o Modello di organizzazione, gestione e controllo ai sensi del D.lgs. 231/2001; 
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o Protocollo su “Gestione dei rapporti con la P.A.”; 

o Codice Etico; 

o Organigramma aziendale; 

o Procedure ISO; 

o Procure, deleghe e disposizioni organizzative eventuali; 

o Linee-guida e regolamenti applicabili; 

o Ogni altro documento che regoli attività rientranti nell’ambito di applicazione. 

4. Reati astrattamente perpetrabili 

Di seguito sono individuate specifiche procedure volte a prevenire il compimento dei reati presupposto, di cui al 

d.lgs. 231/01, come elencati: 

 

Art. 25 – ter Reati societari [Articolo aggiunto dal D.Lgs.n.61/2002, modificato dalla L. n. 190/2012, dalla 

L. 69/2015 e successivamente dal D.Lgs. n.38/2017 e da D.Lgs.n.19 del 2 Marzo 2023] 

 

• False comunicazioni sociali (art. 2621 c.c.); 

• False comunicazioni sociali delle società quotate (art. 2622 c.c.); 

• [Falso in prospetto] (art. 2623 c.c.) abrogato dall’art. 34 c. 2 della L. n. 262/2005, ora previsto 

dall’art. 173 bis T.U.F.;  

• [Falsità nelle relazioni o nelle comunicazioni delle società di revisione] (art. 2624 c.c.) abrogato 

dall’art. 37 c. 34 del D.Lgs. n. 39/2010; 

• Impedito controllo (art. 2625 c.c.); 

• Indebita restituzione di conferimenti (art. 2626 c.c.); 

• Illegale ripartizione degli utili e delle riserve (art. 2627 c.c.); 

• Illecite operazioni sulle azioni o quote sociali o della società controllante (art. 2628 c.c.); 

• Operazioni in pregiudizio dei creditori (art. 2629 c.c.);  

• Omessa comunicazione del conflitto d’interessi (art. 2629-bis c.c.) 

• Formazione fittizia del capitale (art. 2632 c.c.); 

• Indebita ripartizione dei beni sociali da parte dei liquidatori (art. 2633 c.c.); 

• Corruzione tra privati (art. 2635 c.c.) 

• Istigazione alla corruzione (art. 2635-bis c.c.); 

• Illecita influenza sull’assemblea (art. 2636 c.c.); 

• Aggiotaggio (art. 2637 c.c.); 

• Ostacolo all’esercizio delle funzioni delle autorità pubbliche di vigilanza (art. 2638 c.c.) 
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Art.24 Indebita percezione di erogazioni, truffa in danno dello Stato, di un ente pubblico o dell’Unione 

europea o per il conseguimento di erogazioni pubbliche, frode informatica in danno dello Stato o di un 

ente pubblico e frode nelle pubbliche forniture [Articolo modificato dalla L. 161/2017 e dal D.Lgs.n.75 

del 14 luglio 2020] 

 

• Malversazione a danno dello Stato (art. 316-bis c.p.) 

• Indebita percezione di erogazioni da parte dello Stato (art.316-ter c.p.) 

• Trasferimento fraudolento di valori (Art. 353 c.p) 

• Turbata libertà del procedimento di scelta del contraente ( art.353 bis c.p.) 

• Frode nelle pubbliche forniture (art. 356 c.p.) 

• Truffa [in danno dello Stato o di altro ente pubblico] (art. 640, comma 2, n.1, c.p.) 

• Truffa aggravata per il conseguimento di erogazioni pubbliche (art. 640-bis c.p.) 

• Frode informatica [in danno dello Stato o di altro ente pubblico] (art. 640-ter c.p.) 

 

Art. 25 Peculato, concussione, induzione indebita a dare o promettere utilità’, corruzione e abuso d’ufficio 

[Articolo modificato dalla L. n. 190/2012 e dalla Legge n. 3 del 9 gennaio 2019 e modificato dal D.Lgs.n.75 

del 14 luglio 2020] 

 

 

• Peculato (art. 314 c.p.) 

• Peculato mediante profitto dell’errore altrui (art. 316 c.p.) 

• Concussione (art. 317 c.p.) 

• Corruzione per l’esercizio della funzione (art. 318, 320 e 321 c.p.) 

• Corruzione per un atto contrario ai doveri di ufficio (art. 319, 320 e 321 c.p.) 

• Corruzione in atti giudiziari (art. 319-ter, 320 e 321 c.p.) 

• Induzione indebita a dare o promettere denaro o altra utilità (art. 319-quater c.p.) 

• Istigazione alla corruzione (art. 322 c.p.) 

• Abuso d’ufficio (art. 323 c.p.) 

• (Peculato), concussione, corruzione e istigazione alla corruzione di membri degli Organi delle 

Comunità europee e di funzionari delle Comunità europee e di stati esteri (art. 322-bis c.p.) 

• Traffico di influenze illecite (art. 346-bis c.p.) 

 

Art. 25- octies Ricettazione, riciclaggio e impiego di denaro, beni o utilità di provenienza illecita, nonché 

autoriciclaggio [Articolo aggiunto dal D.Lgs.n.231/2007; modificato dalla L. n. 186/2014 e da D.Lgs.n.195 

del 8 novembre 2021] 
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• Ricettazione (art. 648 c.p.) 

• Riciclaggio (art. 648-bis c.p.); 

• Impiego di denaro, beni o utilità di provenienza illecita (art. 648-ter c.p.); 

• Autoriciclaggio (art. 648-ter.1 c.p.) 

• Trasferimento fraudolento di valori (art.512 bis c.p.) 

 

Art. 24-ter Delitti di criminalità organizzata [Articolo aggiunto dalla L. n. 94/2009, modificato dalla L. 

69/2015 e da D.Lgs.n.19 del 2 Marzo 2023] 

 

• Associazione per delinquere (art. 416 c.p., escluse ipotesi di cui al sesto comma dello stesso 

articolo); 

• Associazione per delinquere (art. 416 c. 6 c.p.) finalizzata alla commissione dei reati di cui agli artt. 

600, 601, 601-bis e 602 c.p. (riduzione o mantenimento in schiavitù, tratta di persone, traffico di 

organi prelevati da persona vivente, acquisto e alienazione di schiavi) ed ai reati concernenti le 

violazioni delle disposizioni sull'immigrazione clandestina di cui all'art. 12 c. 3 bis del D.Lgs. n. 

286/1998 in relazione al c. 3 dello stesso articolo, nonché agli artt. 22 c. 3 e 4 e 22-bis c. 1 della 

L. 1 aprile 1999, n. 91 (reati in materia di prelievi e trapianti di organi e tessuti e di traffico di 

organi destinati ai trapianti); 

• Associazione di tipo mafioso anche straniere (art. 416-bis c.p.); 

• Delitti commessi avvalendosi delle condizioni previste dall’articolo 416-bis ovvero al fine di 

agevolare l’attività delle associazioni previste dallo stesso articolo; 

• Scambio elettorale politico-mafioso (art. 416-ter c.p.); 

• Sequestro di persona a scopo di rapina o di estorsione (art. 630 c.p.); 

• Associazione finalizzata al traffico illecito di sostanze stupefacenti o psicotrope (art. 74 D.P.R. n. 

309/1990); 

• Illegale fabbricazione, introduzione nello Stato, messa in vendita, cessione, detenzione e porto in 

luogo pubblico o aperto al pubblico di armi da guerra o tipo guerra o parti di esse, di esplosivi, di 

armi clandestine nonché di più armi comuni da sparo, ad eccezione di alcune categorie (art. 407, 

co. 2, lett. a), numero 5), c.p.p. che richiama le ipotesi di cui all’art. 2 della L. 18 aprile 1975, n. 

110) 

 

Art. 25- sexies Reati di abuso di mercato [Articolo aggiunto dalla L. n. 62/2005] e altre fattispecie in 

materia di abusi di mercato (Art. 187‐quinquies TUF) [articolo modificato dal D.Lgs. n. 107/2018 e dalla 

Legge n.238 del 23 Dicembre 2021] 

 

• Abuso di informazioni privilegiate (art. 184 T.U.F. D.Lgs. 24.02.1998, n. 58); 

• Manipolazione del mercato (art. 185 T.U.F. D.Lgs. 24.02.1998, n. 58); 

• Abuso di informazioni privilegiate – illecito amministrativo (art. 187-bis T.U.F. D.Lgs. 

24.02.1998, n. 58); 

• Manipolazione del mercato – illecito amministrativo (art. 187-ter T.U.F. D.Lgs. 24.02.1998, n. 58) 
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Art.25 – quinquiesdecies Reati tributari [Articolo aggiunto dal D.L. n.124/2019 coordinato con Legge di 

conversione n.157/2019 e modificato dal D.Lgs.n.75/2020 e dal D.Lgs.n.156/2022] 

 

Dichiarazione fraudolenta mediante uso di fatture o altri documenti per operazioni inesistenti (art. 2 decreto 

legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

• Dichiarazione fraudolenta mediante altri artifici (art. 3 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

• Dichiarazione infedele (art. 4 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

• Omessa dichiarazione (art. 5 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

• Emissione di fatture o altri documenti per operazioni inesistenti (art. 8 decreto legislativo 10 marzo 2000, 

n. 74) 

• Occultamento o distruzione di documenti contabili (art. 10 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

• Indebita compensazione (art. 10 quater decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

• Sottrazione fraudolenta al pagamento di imposte (art. 11 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

 

 

5. Principi generali di comportamento 

Lo svolgimento delle attività in oggetto deve ispirarsi alle vigenti disposizioni di legge e ai principi contenuti nel 

Codice Etico aziendale. 

Con specifico richiamo al Codice Etico, si sottolinea che l’Azienda è consapevole dell’importanza della trasparenza, 

accuratezza e completezza delle informazioni contabili e si adopera per disporre di un sistema 

amministrativo/contabile affidabile nel rappresentare correttamente i fatti di gestione e nel fornire gli strumenti 

per identificare, prevenire e gestire, nei limiti del possibile, rischi di natura finanziaria e operativa nonché frodi a 

danno proprio e di terzi. 

In particolare, Tebaldi Consulting S.r.l.s.  individua l’Ufficio competente – Commercialista esterno alla corretta 

determinazione delle differenze, permanenti o temporanee, tra il reddito civilistico e il reddito fiscale, tenendo 

conto che le differenze permanenti derivano da differenze tra reddito d’esercizio e reddito fiscale che sorgono in 

un determinato esercizio e non producono effetti negli esercizi successivi, connesse a costi non deducibili o ricavi 

non imponibili, mentre le differenze temporanee derivano da differenze tra criteri di valutazione civilistica e fiscale 

che sorgono in un esercizio e che sono destinati ad annullarsi negli esercizi successivi (imposte differite o 

anticipate). Tale attività è svolta con il supporto dell’Ufficio Amministrazione solo in sede di formazione di bilancio. 

La produzione della dichiarazione fiscale con le relative variazioni in aumento o in diminuzione apportate all’utile 

o alla perdita del conto economico civilistico, deve esser redatto dall’Ufficio competente con particolare perizia 

volta a evitare qualsiasi alterazione dei dati contenuti nel bilancio civilistico e a garantire che eventuali interventi, 

dovuti all’applicazione delle norme, siano frutto di una scelta basata su arresti giurisprudenziali in materia fiscale o 

su risoluzioni/circolari dell’Agenzia delle Entrate, nel pieno rispetto dei principi di trasparenza, veridicità, 

correttezza e buona fede. 

Sulla scorta dei risultati di bilancio, le variazioni apportate ai sensi della normativa vigente, determinano, infatti, il 

reddito complessivo inteso come base imponibile ed hanno l’obiettivo principale di limitare la discrezionalità nella 

determinazione del reddito imponibile per giungere ad una base di calcolo delle imposte circoscritta. 



 

14 
 

Le rilevazioni contabili e i documenti che da esse derivano devono essere basati su informazioni precise, esaurienti 

e verificabili e devono altresì riflettere la natura dell’operazione cui fanno riferimento nel rispetto dei vincoli esterni 

(norme di legge, principi contabili), delle politiche, dei piani, dei regolamenti e delle procedure interne. Esse devono 

infine essere corredate dalla relativa documentazione di supporto necessaria a consentire analisi e verifiche 

obiettive. 

Le rilevazioni contabili devono consentire di: 

o produrre situazioni economiche, patrimoniali e finanziarie accurate e tempestive destinate sia all’interno (es. 

report per la pianificazione e il controllo, report di analisi di fatti specifici richiesti dal management, ecc.) sia 

all’esterno dell’Azienda (bilanci, documenti informativi, ecc.); 

o fornire gli strumenti per identificare, prevenire e gestire, nei limiti del possibile, rischi di natura finanziaria e 

operativa e frodi a danno dell’Azienda e di terzi; 

o eseguire controlli che consentano ragionevolmente di garantire la salvaguardia del valore delle attività 

aziendali. 

Tutti i dipendenti/collaboratori sono tenuti a operare affinché i fatti di gestione siano rappresentati correttamente 

e tempestivamente in modo che il sistema amministrativo/contabile possa conseguire tutte le finalità sopra 

descritte. In particolare, il personale della Società, coerentemente con i princìpi deontologici aziendali di cui al 

Codice Etico, deve far riferimento alle seguenti regole di comportamento: 

o nella gestione delle attività contabili devono essere osservate scrupolosamente le regole di corretta, completa 

e trasparente contabilizzazione, secondo i criteri indicati dalla legge e dai principi contabili nazionali o 

internazionali applicabili, in modo tale che ogni operazione sia, oltre che correttamente registrata anche 

autorizzata, verificabile, legittima, coerente e congrua; 

o ciascuna registrazione contabile deve riflettere esattamente le risultanze della documentazione di supporto ed 

essere effettuata in conformità e coerenza con le istruzioni operative del software dedicato. 

o è fatto obbligo di assicurare che la documentazione di supporto sia facilmente reperibile e ordinata secondo 

criteri logici oltre che immediatamente disponibile per ogni eventuale attività di audit interno. 

Coerentemente è fatto divieto di: 

o porre in essere operazioni simulate o diffondere notizie false sulla Società e sulle sue attività; 

o omettere dati e informazioni imposti dalla legge sulla situazione economica, patrimoniale e finanziaria della 

Società; 

o porre in essere comportamenti che impediscano materialmente, o comunque ostacolino, mediante 

l’occultamento di documenti o l’uso di altri mezzi fraudolenti, lo svolgimento dell’attività di controllo e di 

revisione; 

o porre in essere comportamenti volti a esercitare pressioni nei confronti delle Funzioni coinvolte nelle attività 

oggetto del presente protocollo al fine di eludere le relative disposizioni. 

Chiunque venga a conoscenza di tali ipotesi è tenuto a segnalarle direttamente all’Organismo di Vigilanza. 

L’Organismo di Vigilanza e il Revisore devono avere libero accesso ai dati, ai documenti e alle informazioni 

necessarie per svolgere le loro attività. 

Con riferimento ai principi di comportamento degli Amministratori è vietato: 

o esporre, nei bilanci, nelle relazioni o nelle altre comunicazioni sociali dirette ai soci o al pubblico, fatti materiali 

non rispondenti al vero, anche se oggetto di valutazione, ovvero di omettere informazioni la cui 

comunicazione è imposta dalla legge sulla situazione economica, patrimoniale o finanziaria della Società, in 

modo da indurre in errore i destinatari sulla predetta situazione o da cagionare un danno patrimoniale ai soci 

e ai creditori dell'ente; 
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o impedire o ostacolare lo svolgimento delle attività di controllo o di revisione legalmente attribuite ai soci, ai 

Revisori, ove nominati, e ai terzi autorizzati attraverso occultamenti o altri idonei artifici; 

o restituire, anche attraverso atti simulati, i conferimenti ai soci o liberare gli stessi dall'obbligo di eseguirli fuori 

dei casi di legittima riduzione del capitale sociale; 

o ripartire utili o acconti su utili non effettivamente conseguiti o destinati, per legge, a riserva e neanche ripartire 

riserve, anche non costituite da utili, che non possono per legge essere distribuite; 

o compiere riduzioni del capitale sociale o fusioni con altre società o scissioni tali da causare un danno ai 

creditori medesimi, in violazione delle disposizioni di legge a tutela dei creditori; 

o formare o aumentare fittiziamente il capitale dell'ente, anche in parte, mediante sopravvalutazione rilevante 

dei beni in natura o di crediti ovvero del patrimonio in caso di trasformazione. 

Eventuali operazioni straordinarie devono essere poste in essere nel rispetto della disciplina prevista dal Codice 

Civile. 

Qualora la Società si avvalga dell’assistenza di professionisti o società esterne per la gestione della contabilità in-

house o di altre attività rilevanti ai fini del presente Protocollo, i contratti con tali soggetti devono contenere 

un’apposita dichiarazione di conoscenza della normativa di cui al D.lgs. 231/2001 e, in particolare delle norme 

comportamentali sancite nel Codice Etico della Società, nonché di impegno al loro rispetto. In particolare, i 

contratti dovranno essere integrati con la seguente clausola generale, adattata in base allo specifico rapporto 

contrattuale: “Il professionista dichiara di conoscere le prescrizioni contenute nel Codice Etico e nel Modello di organizzazione, 

gestione e controllo adottati dalla Tebaldi Consulting S.r.l.s., e dichiara, inoltre, di accettarle integralmente, astenendosi da 

comportamenti a esse contrari. Il professionista, nel caso in cui sia dipendente o collabori con enti pubblici, dichiara di aver assolto tutti 

gli adempimenti da questi eventualmente richiesti e/o previsti dalle leggi in vigore per l’assunzione di altri incarichi professionali. 

L'eventuale inosservanza di tali principi potrà costituire inadempimento contrattuale, legittimando Tebaldi Consulting S.r.l.s. a 

risolvere il presente contratto ai sensi e per gli effetti dell’articolo 1453 del Codice Civile, fermo restando il diritto al risarcimento dei 

danni eventualmente subiti dalla Società per effetto di detto inadempimento.” 

La Società condanna tramite l’applicazione del sistema disciplinare i comportamenti difformi ai princìpi sopra 

menzionati, nonché ai presidi di controllo di seguito riportati. 

6. Il sistema dei controlli 

Il sistema dei controlli, perfezionato dalla Società anche sulla base delle indicazioni fornite dalle Linee guida di 

Confindustria, nonché delle “best practice” prevede con riferimento alle aree e alle attività Sensibili individuate: 

o presidi di controllo “generali”, applicabili a tutte le attività sensibili; 

o presidi di controllo “specifici”, applicabili a determinate attività Sensibili e riportati nelle singole Parti Speciali. 

I presidi di controllo di carattere generale da considerare e applicare con riferimento a tutte le attività sensibili sono 

i seguenti: 

o segregazione delle funzioni/attività: si richiede il rispetto del principio della separazione delle funzioni tra chi 

autorizza, chi esegue e chi controlla; è previsto che nello svolgimento di qualsiasi attività, siano coinvolti 

in fase attuativa, gestionale e autorizzativa soggetti diversi dotati delle adeguate competenze. Tale presidio 

è funzionale nel suo complesso a mitigare la discrezionalità gestionale nelle attività e nei singoli processi. 

o norme/circolari: devono esistere all’interno dell’azienda disposizioni aziendali e procedure formalizzate 

idonee a fornire principi di comportamento, modalità operative per lo svolgimento di ogni attività sensibile 

nonché modalità di archiviazione della documentazione rilevante; 

o poteri autorizzativi e di firma: i poteri autorizzativi e di firma devono: (a) essere coerenti con le responsabilità 

organizzative e gestionali assegnate, prevedendo, ove richiesto, l’indicazione delle soglie di approvazione 

delle spese; (b) essere chiaramente definiti e conosciuti all’interno della società; 
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o tracciabilità: ogni operazione relativa all’attività sensibile deve, ove possibile, essere adeguatamente registrata 

e archiviata. Il processo di decisione, autorizzazione e svolgimento dell’attività sensibile deve essere 

verificabile ex post, anche tramite appositi supporti documentali. Tale regola prevede che nello svolgimento 

delle attività, vengano adottate le cautele necessarie a garantire l’efficace ricostruibilità nel tempo degli 

aspetti sostanziali del percorso decisionale e di controllo che ha ispirato la successiva fase gestionale e 

autorizzativa- Tale presidio è funzionale a garantire la trasparenza delle attività e la ricostruibilità della 

correttezza gestionale di ciascun processo; 

o compliance: nell’esecuzione del processo in oggetto tutti i responsabili, dipendenti, collaboratori nonché 

soggetti esterni devono operare conformemente al Modello e al Codice Etico. 

Sulla base dei presidi di controllo generali sopra riportati, i presidi di controllo specifici, che ai primi fanno 

riferimento, sono elaborati affinché: 

o tutte le operazioni, la formazione e l’attuazione delle decisioni della Società rispondano ai principi e alle 

prescrizioni contenute nelle disposizioni di legge, dell’atto costitutivo, del Codice Etico e delle procedure 

aziendali; 

o siano definite e adeguatamente comunicate le disposizioni aziendali idonee a fornire regole di comportamento, 

modalità operative per lo svolgimento delle attività sensibili nonché modalità di archiviazione della 

documentazione rilevante; 

o per tutte le operazioni: 

▪ siano formalizzate le responsabilità di gestione, coordinamento e controllo all’interno dell’azienda, 

nonché i livelli di dipendenza gerarchica e la descrizione delle relative responsabilità; 

▪ siano sempre documentabili e ricostruibili le fasi di formazione degli atti e i livelli autorizzativi di 

formazione degli atti, a garanzia della trasparenza delle scelte effettuate; 

▪ la Società adotti strumenti di comunicazione dei poteri di firma conferiti e un sistema di deleghe e 

procure; 

▪ l’assegnazione e l’esercizio dei poteri nell’ambito di un processo decisionale sia congruente con le 

posizioni di responsabilità e con la rilevanza e/o la criticità delle sottostanti operazioni economiche. 

Al fine di minimizzare il rischio di operare in violazione di norme tributarie, ovvero in contrasto con i principi o le 

finalità dell’ordinamento, la Società gestisce le attività amministrative e contabili mediante una reportistica che, in 

ottica preventiva, garantisce il monitoraggio costante dei rischi aziendali attraverso un’informativa completa ed 

aggiornata dei documenti contabili. In particolare, il sistema di gestione del rischio fiscale adottato si fonda sui 

seguenti principi: 

o Attribuzione di ruoli e responsabilità. 

▪ La Società attribuisce un controllo di primo livello o “controllo di linea” all’Ufficio Amministrazione 

relativamente agli adempimenti tributari e fiscali ordinari ed un controllo di secondo livello, esercitato 

dagli Organi preposti (Organismo di Vigilanza, Revisore, Sindaci), che ha l’obiettivo di valutare la 

funzionalità complessiva del sistema nonché determinare eventuali andamenti anomali o violazioni della 

procedura aziendale. 

o Flussi informativi e reporting 

▪ La Società garantisce una aggiornata circolazione al proprio interno mediante opportuni flussi informativi. 

Un ruolo rilevante e centrale è svolto dal Revisore, specie in riferimento a tutte quelle operazioni societarie che 

hanno riflessi su aspetti sia contabili che fiscali. 
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Altro ruolo determinante, anche in ottica dei controlli di secondo livello, è svolto dall’Organismo di Vigilanza, sia 

in termini di verifiche dirette e indirette per il tramite di altre funzioni e organi su tematiche fiscali, sia quale soggetto 

responsabile del coordinamento di tali verifiche e controlli. 

7. Presidi di controllo specifici 

7.1. Tenuta della contabilità generale e controllo contabile 

La documentazione amministrativa, costituita da atti relativi a movimenti bancari, fatture attive e passive, note di 

debito e/o di credito, perviene all’Ufficio Amministrazione, la quale rileva i fatti amministrativi in contabilità 

generale relativi al complesso delle attività poste in essere per il conseguimento dello scopo sociale. Il predetto 

Ufficio è responsabile di quanto registrato nel coacervo dei movimenti contabili, ivi incluso il controllo e la 

registrazione del ciclo di fatturazione attiva e passiva. 

L’Ufficio Amministrazione effettua un monitoraggio costante del credito al fine di verificare le posizioni critiche e 

le dinamiche dei flussi finanziari attivi effettivi rispetto a quelli teorici derivanti dalle condizioni e dai tempi pattuiti, 

dando evidenza delle situazioni anomali riscontrate (es. omissioni di solleciti per partite scadute). L’Ufficio 

Amministrazione monitora, altresì, le situazioni anomale che possono riscontrarsi nelle condizioni di pagamento 

accordate quali: 

o la congruità del prezzo rispetto ai riferimenti di mercato, tenuto conto dell’oggetto del contratto e delle 

modalità e dei parametri utilizzati per la determinazione dello stesso; 

o la concessione di termini eccessivamente lunghi rispetto al servizio/bene erogato; 

o la previsione di modalità di pagamento insolite rispetto alla prassi commerciale-finanziaria; 

o la presenza di situazioni anomale dell’incasso del credito commerciale, con omissione di buone prassi volte 

a controllare la regolarità dei pagamenti (omissioni nel sollecitare pagamenti di partite scadute) 

La gestione della contabilità dovrà garantire la piena tracciabilità dell’operazione di carico dei dati e/o di modifica 

delle poste, al contempo prevedendo che ogni operazione sia sempre imputabile a un singolo operatore che sia 

dotato delle necessarie autorizzazioni. 

Ogni operazione aziendale che si riflette sul sistema contabile, inclusa la mera attività di inserimento dati, deve 

avvenire sulla scorta di adeguata evidenza documentale. Si considera adeguato ogni valido e utile supporto 

documentale atto a fornire tutti gli elementi, dati e informazioni necessarie alla puntuale ricostruzione, 

all’occorrenza, dell’operazione e dei motivi che vi hanno dato luogo. Il supporto documentale dovrà essere 

adeguato alla complessità dell’operazione medesima. 

Tale documentazione dovrà consentire un agevole controllo e sarà posta a corredo del libro/registro 

contabile/fiscale obbligatorio nel quale l’operazione è stata annotata/registrata, quindi, conservata secondo i 

termini e le modalità previste dalla legge per il libro/registro in questione. 

Le movimentazioni finanziarie attive o passive devono sempre essere riconducibili a eventi certi, documentati e 

strettamente inerenti all’attività finanziaria della Società. 

La Società agevola, promuove e realizza metodologie di tracciamento elettronico dei comportamenti e dei 

documenti quali la fattura digitale e l’archiviazione sostitutiva secondo quanto stabilito dalla legislazione in vigore; 

ciò allo scopo di garantire una perfetta trasparenza dell’intero sistema contabile. 

7.1.1. Gestione degli adempimenti fiscali 

Tutte le operazioni che comportano impiego di risorse finanziare sono, nel pieno rispetto dei criteri indicati dalla 

legge e dai principi contabili nazionali o internazionali applicabili, adeguatamente documentate e registrate in 

conformità ai principi di correttezza e trasparenza contabile (tenuta di uno scadenzario fiscale, tenuta dei registri 
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fiscali, elaborazioni finalizzate ai versamenti delle imposte dirette ed indirette, assolvimento degli adempimenti 

dichiarativi fiscali). 

In particolare, è fatto obbligo di: 

o curare la prima nota contabile con tutte le operazioni giornaliere, specificante le causali di movimento, i 

soggetti titolari del rapporto, le modalità di avvenuta circolazione delle finanze; 

o curare lo scadenzario delle posizioni debitorie e creditorie con le registrazioni e gli aggiornamenti periodici; 

o verificare il rispetto delle modalità e dei termini di pagamento con quelli previsti dalle clausole contrattuali; 

o verificare l’attendibilità commerciale e professionale dei fornitori; 

o effettuare un costante monitoraggio dei flussi finanziari aziendali. 

Nella concreta possibilità di monitorare ogni operazione commerciale relativa ad affidamenti in appalto, subappalto 

e/o a qualsiasi forma di rapporto negoziale comunque denominata, è fatto obbligo a tutti i destinatari del Modello 

di rispettare ogni procedura aziendale idonea a impedire che la Società prosegua operazioni commerciali con 

aziende di cui non abbia: 

o accertato l’effettiva esistenza (visura camerale, banche dati, sito internet); 

o accertato la qualifica dei rappresentanti (titolari, legali rappresentanti, soci); 

o accertato i requisiti oggettivi e soggettivi delle aziende in subappalto; 

o approfondito eventuali e importanti scostamenti dai prezzi standard di mercato. 

Nella liquidazione dei tributi, la Società individua il soggetto tenuto a compilare le dichiarazioni funzionali alla 

liquidazione dei tributi, delle imposte e di ogni adempimento fiscale, nel pieno rispetto dei principi di 

comportamento indicati nel presente Protocollo, funzionali ed evitare qualsiasi alterazione tra i dati riportati nelle 

dichiarazioni fiscali e i dati rilevati nel bilancio civilistico approvato. 

L’Ufficio Amministrazione effettua i controlli relativi alla corretta identificazione, nella dichiarazione fiscale, del 

soggetto firmatario e alla conformità della dichiarazione effettivamente presentata (scaricabile tramite il canale 

Entratel) con la copia cartacea conservata agli atti della società anche in relazione alla corrispondenza delle firme 

autografe previste. 

Eventuali anomalie nella gestione degli adempimenti fiscali sono segnalate all’OdV. 

7.1.2. Gestione dei pagamenti 

Il pagamento viene inserito dalla Funzione competente (Amministrazione o HR Manager per i pagamenti relativi 

alla gestione del personale) sulla piattaforma web bancaria e inviato ai soggetti titolari del potere di disporre spese. 

Tutti i pagamenti vengono effettuati previa verifica dell’avvenuta autorizzazione. La Funzione competente assicura 

che i pagamenti vengano disposti esclusivamente laddove il processo decisionale che porta alla richiesta di 

pagamento sia stato correttamente seguito da parte delle singole Funzioni che richiedono di procedere e laddove 

sia stata verificata l’effettiva erogazione delle prestazioni e/o fornitura dei servizi e l’equivalenza tra quanto indicato 

nei documenti contabili e quanto effettivamente nella disponibilità della Società. 

È fatto divieto di accettare ed eseguire ordini di pagamento provenienti da soggetti non identificabili, non presenti 

nell’Elenco fornitori qualificati e dei quali non sia tracciabile il pagamento (es. mancata indicazione dell’importo, 

nome/denominazione, indirizzo e numero di conto corrente) o qualora non sia assicurata, dopo l’esecuzione dei 

controlli periodici dei soggetti abilitati nell’Elenco, la piena corrispondenza tra il nome del fornitore e l’intestazione 

del conto su cui far pervenire il pagamento. 

I dati vengono altresì sempre assunti esclusivamente tramite sistemi informatici in grado di verificare, per il ciclo 

passivo di fatturazione, la corrispondenza tra l’impegno di spesa assunto e il relativo impiego di risorse; per il ciclo 
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attivo, la piena corrispondenza tra le effettive prestazioni erogate, il valore delle stesse e le richieste in pagamento 

rivolte ai soggetti pubblici/privati. 

Laddove siano riscontrate eventuali criticità o difformità rispetto alla procedura, ne è informato l’Amministratore 

Unico nonché l’Organismo di Vigilanza. Nel caso in cui la difformità o l’anomalia venga successivamente sanata, 

si procede al pagamento, archiviando copia della corrispondenza intercorsa. 

7.1.3. Sistema e infrastrutture IT 

Il sistema informatico coinvolto nella prevenzione del rischio fiscale consente un monitoraggio e un’informativa 

costante in merito alle scadenze, con meccanismi di alert e verifica di effettuazione degli adempimenti. L’affidabilità 

e la sicurezza del sistema informatico è garantito mediante la: 

o Protezione del sistema informatico: 

Previene qualsiasi manipolazione non autorizzata e garantisce un sufficiente livello di protezione dei dati attraverso 

modalità di controllo degli accessi ai sistemi informatici, di protezione da intrusioni non autorizzate (firewall e 

protezioni antivirus) nonché modalità di archiviazione dei documenti per assicurare la conservazione in sicurezza, 

integrità, autenticità dei dati e tracciabilità delle registrazioni, soprattutto quelle con valore legale e per cui 

l’archiviazione informatica sostituisce quella cartacea. 

o Controllo dei supporti informatici (dati principali o master file): 

Controlli effettuati al fine di fronteggiare i rischi di registrazione errata e/o incompleta delle transazioni nel sistema 

contabile o l’uso di dati permanenti errati o non aggiornati. 

o Procedura di funzionamento applicativi e data base: 

Istruzioni operative contenute nelle procedure utenti dei singoli applicativi software (contabilità generale, 

fatturazione) oltre che la gestione dei data base, delle interfacce e più in generale del data quality. 

o Registrazione contabile delle fatture ricevute e di quelle emesse: 

Con particolare attenzione alla fatturazione passiva, occorrerà verificare la coerenza del trattamento IVA sulla base 

delle informazioni riportate su ordini/contratti di acquisto, documenti logistici e la fattura emessa dal fornitore. La 

procedura indica un’apposita sezione alle modalità di registrazione dei documenti contabili in particolare 

sull’utilizzo di apposite causali per identificare i vari trattamenti IVA con il duplice obiettivo di determinare 

correttamente l’IVA periodica (a debito o credito) ed ottenere una classificazione delle operazioni conforme, o 

comunque riconciliabile a quella prevista nella dichiarazione annuale, evitando operazioni manuali di 

riclassificazione. Le fattispecie IVA registrate sono monitorate e controllate periodicamente. 

Le eventuali attività sospette sono segnalate all’Organismo di Vigilanza e all’Amministratore della Società. 

7.2.   Modalità operative di gestione della tesoreria 

7.2.1. Apertura, gestione e chiusura dei conti correnti 

L’autorizzazione all’apertura o alla chiusura di un conto corrente è di competenza dell’Amministratore. 

Le attività operative di gestione (es. invio documentazione, comunicazioni, ecc.) sono di competenza 

dell’Amministrazione e sono periodicamente monitorate dall’Amministratore, il quale può richiedere il dettaglio 

dei conti in essere e delle movimentazioni su di essi. Inoltre, l’Ufficio Amministrazione discute e negozia con 

cadenza periodica, anche in funzione delle esigenze e specifiche circostanze, le condizioni economiche (es. interessi, 

spese, commissioni, ecc.) che regolano i rapporti di conto corrente, nonché monitora la corretta applicazione delle 

stesse. 

Con cadenza quindicinale, è inoltrato all’Amministratore la situazione dei conti correnti, la lista dei pagamenti svolti 

(autorizzati secondo procedura), la previsione della disponibilità finanziaria a breve e lungo termine. 
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Tutti i pagamenti aziendali sono effettuati tramite meccanismi di tracciamento informatico (e- banking) previa 

autorizzazione dei soggetti che, come da visura, sono titolari del potere di disporre spese, a seconda delle soglie 

valoriali stabilite. 

La Società effettua settimanalmente il riscontro di cassa. 

Annualmente l’Amministratore accerta con gli istituti bancari che i poteri di firma depositati siano aggiornati 

rispetto alle procure societarie e, nel caso di disallineamenti, comunica agli istituti di effettuare le relative modifiche, 

trasmettendo la dovuta documentazione di supporto. 

È atto obbligo di fornire adeguata evidenza documentale delle piccole operazioni di cassa (prelievi, pagamenti, 

bollettini, F23) che la piattaforma web non supporta, archiviando la relativa documentazione di supporto. 

7.2.2. Gestione delle riconciliazioni bancarie 

Con cadenza periodica almeno trimestrale l’Ufficio Amministrazione, attraverso i software in uso, effettua la 

riconciliazione tra gli estratti conto bancari e la scheda contabile dei conti correnti. 

In caso di disallineamenti nelle riconciliazioni, l’Ufficio Amministrazione, dopo aver verificato la motivazione dello 

scostamento e archiviato idonea documentazione a supporto, riallinea la scheda contabile rispetto alle operazioni 

registrate nell’estratto conto bancario (tramite scritture di storno o conguaglio) o, viceversa, richiede alla banca la 

necessità di correggere eventuali errori od omissioni di registrazione in conto corrente. 

Eventuali anomalie nelle riconciliazioni andranno segnalate agli Organi di controllo nonché all’Organismo di 

Vigilanza. 

7.3. Formazione del bilancio e altre comunicazioni sociali 

La Società condanna qualsiasi comportamento volto ad alterare la correttezza e la veridicità dei dati e delle 

informazioni contenute nei bilanci, nelle relazioni o nelle altre comunicazioni sociali previste per legge dirette ai 

soci, al pubblico e alla società che effettua la revisione contabile. 

 Tutti i soggetti chiamati alla formazione dei suddetti atti sono tenuti a verificare, con la dovuta diligenza, la 

correttezza dei dati e delle informazioni che saranno poi recepite per la redazione degli atti sopra citati. 

È vietato porre in essere qualsiasi comportamento da parte degli Amministratori della Società volto a cagionare 

una lesione all’integrità del patrimonio sociale. 

In coerenza con le scadenze stabilite dalla legislazione italiana nell’ambito delle attività di predisposizione, 

approvazione e comunicazione del bilancio civilistico, l’Ufficio Amministrazione pianifica le attività necessarie alla 

chiusura dell’esercizio sociale e alla redazione del progetto di bilancio. L’Ufficio Amministrazione, inoltre, 

coordinandosi con i consulenti esterni incaricati di predisporre il bilancio di esercizio, si occupa di: 

o inviare periodicamente, ove necessario, una comunicazione con la quale richiede l’indicazione di dati e/o 

informazioni necessari alla predisposizione della bozza di bilancio ai Responsabili di tutte le Funzioni aziendali 

interessate; 

o accertarsi che sia dato tempestivo riscontro alla richiesta di dati e/o informazioni, segnalando eventuali 

omissioni o ritardi non giustificati agli Organi di controllo; 

o monitorare i dati contabili presenti a sistema, analizzandoli su base comparativa rispetto ai periodi precedenti, 

e verificandone la congruità; 

o predisporre e inoltrare eventualmente a Funzioni coinvolte un calendario di chiusure contabili, in coerenza 

con le scadenze stabilite dalla legislazione italiana nell’ambito delle attività di predisposizione, approvazione e 

comunicazione del bilancio civilistico; 

o verificare la tempestività, la completezza e la correttezza dell’esecuzione delle scritture automatiche generate a 

sistema (es. ammortamenti); 
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o sollecitare l’inserimento o l’adeguamento automatico di alcune voci, al fine di giungere a una completezza dei 

dati contabili entro le tempistiche di chiusura previste; 

o verificare le scritture di assestamento e di rettifica, nonché la determinazione delle poste valutative di bilancio 

per la verifica degli aggiornamenti fiscali a essi connessi. 

I consulenti esterni incaricati, coordinandosi con l’Ufficio Amministrazione, predispongono una prima bozza di 

bilancio. L’Ufficio Amministrazione informa l’Amministratore e la Direzione Servizi Legali dell’avvio del ciclo di 

approvazione del bilancio. 

Successivamente, la segreteria operativa predispone le convocazioni dei soci per l’approvazione del bilancio e invia 

agli Amministratori, in tempo utile prima della relativa riunione, la bozza di bilancio, i suoi allegati e ogni eventuale 

altro documento, conservandone prova dell’avvenuta consegna/notifica. L’Amministratore della società indice la 

riunione per l’approvazione della bozza. I soci approvano la bozza e l’Amministratore procede alla convocazione 

dell’Assemblea dei soci cui sottopone l’approvazione del bilancio nei tempi previsti dalla legge e dallo statuto, 

mettendo a disposizione dei soci tutta la documentazione necessaria alla redazione del bilancio stesso. 

Una volta terminate le operazioni di bilancio, avviene il passaggio formale dei dati contabili alla società controllante 

onde consentire l’elaborazione del bilancio consolidato. 

Questa operazione deve vedere le parti condividere il passaggio di tali dati in un’ottica di trasparente tracciabilità 

di flusso tra i bilanci. 

Chiunque venga a conoscenza di possibili omissioni, falsificazioni, irregolarità nella tenuta della contabilità e della 

documentazione di base è tenuto a riferirne tempestivamente all’Organismo di Vigilanza. Le citate violazioni 

incrinano il rapporto di fiducia con la Società, assumono rilievo sotto il profilo disciplinare e sono sanzionate. 

7.4.   Gestione dei rapporti con i soci e con l’organo di controllo 

7.4.1. Rapporti con i soci 

L’Amministratore è il referente aziendale preposto ai rapporti con i Soci, nella gestione delle seguenti attività: 

o predisporre le convocazioni dell’Assemblea dei soci; 

o soddisfare in autonomia richieste di informazioni e chiarimenti “di ordinaria amministrazione” (es. relative 

allo statuto), anche attraverso, ove necessario, il coinvolgimento di personale interno alla Società, agendo 

nella massima correttezza e trasparenza; 

o predisporre la documentazione in caso di richieste specifiche sottoposte dai soci agli Amministratori (es. 

trasferimenti azionari, iscrizione al libro soci, ecc.); 

o mantenere traccia delle richieste di documentazione dei soci e della relativa documentazione fornita; 

o mettere a disposizione dei soci, tramite anche strumenti o piattaforme informatiche che garantiscano la 

tracciabilità, tutta la documentazione necessaria all’adozione delle delibere assembleari, laddove previsto 

dallo statuto e/o dalla legge; 

o fornire risposte in ordine all’andamento sociale e ogni altra informazione inerente alla Società esclusivamente 

ai soci tramite comunicazioni scritte o con posta elettronica tracciabile della società, laddove previsto dallo 

statuto e/o dalla legge. 

Gli Amministratori sono responsabili di operare con tempestività, trasparenza e nel più assoluto rispetto delle 

normative applicabili per consentire ai soci e all’organo di controllo di effettuare, nel rispetto dei tempi previsti, gli 

adempimenti loro riservati. 
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7.4.2. Rapporti con l’organo di controllo 

Tutti gli Uffici forniscono supporto e informazioni all’Organo di controllo ex art. 2477 c.c., attivandosi per: 

o raccogliere la documentazione a supporto dell’attività dell’organo di controllo e soddisfare le richieste 

informative avanzate dallo stesso, agendo nella massima correttezza e trasparenza; 

o archiviare la documentazione legata all’attività dell’organo di controllo; 

o assistere l’organo di controllo nel corso delle verifiche periodiche di merito (es. controllo libri sociali), 

quale interfaccia verso le strutture organizzative della Società. 

7.5.2. Prevenzione dei reati di ricettazione e riciclaggio 

La Società esercita le proprie attività nel pieno rispetto, formale e sostanziale, della vigente normativa antiriciclaggio 

e delle disposizioni emanate dalle competenti Autorità. Essa si impegna, pertanto, a rifiutare di porre in essere 

operazioni sospette sotto il profilo della correttezza e della trasparenza e a contrastare vicende connesse al 

riciclaggio di denaro proveniente da attività criminali o alla ricettazione di beni o altre utilità di provenienza illecita 

e a segnalare all’Organismo di Vigilanza eventuali situazioni sospette. 

La Società supervisiona che le società controllate verifichino in via preventiva le informazioni disponibili su 

controparti commerciali, fornitori, partner e consulenti al fine di appurare la loro rispettabilità e la legittimità della 

loro attività prima di instaurare con questi rapporti d’affari, e stabilire se operano in maniera tale da evitare qualsiasi 

implicazione in operazioni idonee, anche potenzialmente, a favorire il riciclaggio di denaro proveniente da attività 

illecite o criminali, agendo nel pieno rispetto della normativa antiriciclaggio e delle procedure interne di controllo. 

7.5.4. Compravendita di partecipazioni 

L’attività di compravendita di partecipazioni avviene nel rispetto della normativa vigente. La Società è tenuta a 

comunicare all’Organismo di Vigilanza, tempestivamente e per iscritto, le informazioni relative alla eventuale 

compravendita di partecipazioni in altre società. 

8. Flussi informativi all’organismo di vigilanza 

Al fine di verificare il processo in oggetto, i Responsabili delle Funzioni interessate e, più in generale, i soggetti 

muniti di poteri in base al sistema di deleghe e procure sono tenuti a trasmettere, con periodicità definita 

dall’Organismo di Vigilanza e comunque quando siano riscontrati comportamenti difformi alle prescrizioni del 

presente Protocollo, adeguati flussi informativi. 

L’Ufficio competente all’elaborazione delle dichiarazioni periodiche contabili è tenuto a trasmettere all’OdV un 

adeguato flusso informativo in cui attesti che il contenuto della dichiarazione è stato elaborato sulla base delle 

risultanze derivate dalla gestione contabile, inoltrando copia dei contenuti delle singole voci oggetto della 

dichiarazione che la dichiarazione stessa, al fine di garantire un accertamento ulteriore sulla corrispondenza dei dati 

rilevati. 

Il revisore e i sindaci nello svolgimento della loro attività di controllo, qualora verifichino anomalie o criticità nello 

svolgimento della seguente procedura, dovranno darne tempestiva comunicazione all’ODV. 

Conformemente a quanto stabilito nella Parte Generale, fermo restando il suo potere discrezionale di attivarsi con 

specifici controlli di propria iniziativa o a seguito di segnalazioni ricevute, l’Organismo di Vigilanza effettua 

periodicamente controlli a campione sulle attività di “Gestione degli affari societari”, e comunque su ogni attività 

sensibile individuata nel presente Protocollo, diretti a verificarne l’applicazione in conformità a quanto sopra 

previsto. 
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9. Conservazione della documentazione 

I Responsabili delle Funzioni coinvolte nelle attività sensibili individuate nel presente Protocollo sono responsabili, 

ciascuno per la parte di propria competenza, della conservazione della documentazione, nel rispetto dei termini di 

legge, al fine di garantire la tracciabilità delle operazioni aziendali. La documentazione è, inoltre, messa a 

disposizione su richiesta dell’Amministratore e dell’Organismo di Vigilanza. 

Tutti i documenti contabili dovranno essere conservati in formato “pdf” non modificabile al fine di garantirne 

l’integrità e l’inviolabilità; gli out flow economici dovranno essere eseguiti attraverso modalità che ne consentano la 

tracciabilità, con la conseguenza che ogni movimentazione dovrà essere corredata da un apparato documentale che 

consentirà una ricostruzione ex post dei flussi. 

Dovrà esser effettuata, altresì, una copia periodica (backup) di tutti i documenti contabili e fiscali (es. fatture attive 

e passive, documenti di trasporto, registri IVA e contabili) su appositi dispositivi esterni e/o server. Al fine di 

garantire la riservatezza e l’integrità dei documenti oggetto di backup, l’accesso e le eventuali modifiche a tali 

documenti potranno esser effettuate esclusivamente dall’Ufficio Amministrazione e dall’Amministratore, o da 

soggetti espressamente autorizzati. 

I documenti prodotti nell’ambito delle attività descritte nella presente procedura devono essere conservati per 10 

anni, salvo diverse previsioni legislative. 
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PARTE SPECIALE II: GESTIONE DEI RAPPORTI CON LA PUBBLICA 

AMMINISTRAZIONE 

1. Finalità 

Il presente Protocollo regola le attività operative e i controlli-chiave tendenti alla prevenzione dei reati indicati nel 

D.lgs. 231/2001. L’obiettivo è quello di definire ruoli, responsabilità, modalità operative e codici comportamentali 

cui tutto il personale deve attenersi nell’ambito del processo di “Gestione di gestione con la Pubblica 

Amministrazione”, italiana e straniera, intesa come l’insieme di quei soggetti, di diritto pubblico o privato, che 

esercitano una pubblica funzione legislativa, giudiziaria e amministrativa o svolgono un pubblico servizio (pubblici 

ufficiali o incaricati di pubblico servizio), con i quali la Tebaldi Consulting S.r.l.s.  interagisce attraverso i propri 

Organi e Funzioni aziendali. 

Il Protocollo è redatto in conformità alle norme comportamentali richiamate nel Codice Etico, nella parte generale 

del Modello di organizzazione, gestione e controllo ex D.lgs. 231/2001 della Società, nelle procedure ISO e nelle 

altre disposizioni interne aziendali. 

Nello specifico, la Parte Speciale del Modello ha lo scopo di: 

o indicare le procedure che i membri degli Organi sociali, i dipendenti, i collaboratori esterni sono chiamati a 

osservare ai fini della corretta applicazione del Modello; 

o fornire all’OdV e ai responsabili delle altre Funzioni aziendali che cooperano con lo stesso gli strumenti 

esecutivi per esercitare le attività di controllo, monitoraggio e verifica. 

La presente Parte Speciale prevede l’espresso divieto a carico degli Organi sociali, dei dipendenti – in via diretta – 

e dei collaboratori esterni – limitatamente rispettivamente agli obblighi contemplati nelle specifiche procedure e 

codici comportamentali e nelle specifiche clausole inserite nei contratti in attuazione – di: 

o porre in essere, collaborare o dare causa alla realizzazione di comportamenti tali da – considerati 

individualmente o collettivamente – integrare, direttamente o indirettamente, le fattispecie di reato rientranti 

tra quelle considerate; 

o violare i principi e le procedure aziendali previste nella presente Parte Speciale. 

2. Ambito di applicazione 

2.1. Le attività a potenziale “rischio reato” 

Il presente Protocollo si applica alla società Tebaldi Consulting S.r.l.s. (di seguito anche denominata “la Società”), 

in conformità alle prescrizioni del D.lgs. 231/2001 e concerne, in particolare, tutte quelle Funzioni e unità operative 

coinvolte nelle seguenti attività: 

o predisposizione di certificazione e dichiarazioni; 

o ottenimento di certificati, autorizzazioni e concessioni; 

o comunicazioni di dati relativi all’attività (es. Agenzia delle dogane); 

o comunicazioni di dati societari/aziendali di qualsiasi natura (es. Ufficio Catasto, Ufficio del Registro, 
Provincia, Agenzia delle Entrate); 

o verifiche, ispezioni e accertamenti da parte di Enti pubblici o altre Autorità; 

o gestione del contenzioso civile, amministrativo, penale e giuslavoristico. 
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2.2.   Le funzioni aziendali coinvolte 

Le Funzioni aziendali che operano nell’ambito delle aree a rischio reato e delle attività sensibili sono: 

- Amministratori; 

- Ufficio Amministrazione. 

3. Normativa di riferimento 

Al fine di garantire il rispetto delle procedure aziendali, i soggetti a vario titolo coinvolti nelle diverse fasi del 

presente processo hanno l’obbligo di osservare la seguente normativa di riferimento: 

o D.lgs. 8 giugno 2001 n. 231 “Disciplina della responsabilità amministrativa delle persone giuridiche, delle società e delle 

associazioni, anche prive di personalità giuridica, a norma dell’art. 11 della legge 29 settembre 2000, n. 30”; 

o Legge 6 novembre 2012, n. 90 “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell’illegalità nella pubblica 

amministrazione”. 

In linea generale, tutti gli esponenti aziendali dovranno adottare, ciascuno per gli aspetti di propria competenza, 

comportamenti conformi al contenuto dei seguenti documenti: 

o Modello di organizzazione, gestione e controllo ai sensi del D.lgs. 231/2001; 

o Codice Etico; 

o Organigramma aziendale; 

o Procedure ISO; 

o Procure, deleghe e disposizioni organizzative; 

o Linee-guida e regolamenti applicabili; 

o Ogni altro documento che regoli attività rientranti nell’ambito di applicazione. 

4. Reati astrattamente perpetrabili 

Di seguito sono individuate specifiche procedure volte a prevenire il compimento dei reati presupposto, di cui al 

D.lgs. 231/01, come elencati: 

Art.24 Indebita percezione di erogazioni, truffa in danno dello Stato, di un ente pubblico o dell’Unione 

europea o per il conseguimento di erogazioni pubbliche, frode informatica in danno dello Stato o di un 

ente pubblico e frode nelle pubbliche forniture [Articolo modificato dalla L. 161/2017 e dal D.Lgs.n.75 

del 14 luglio 2020] 

 

• Malversazione a danno dello Stato (art. 316-bis c.p.) 

• Indebita percezione di erogazioni da parte dello Stato (art.316-ter c.p.) 

• Trasferimento fraudolento di valori (Art. 353 c.p) 

• Turbata libertà del procedimento di scelta del contraente ( art.353 bis c.p.) 

• Frode nelle pubbliche forniture (art. 356 c.p.) 

• Truffa [in danno dello Stato o di altro ente pubblico] (art. 640, comma 2, n.1, c.p.) 

• Truffa aggravata per il conseguimento di erogazioni pubbliche (art. 640-bis c.p.) 

• Frode informatica [in danno dello Stato o di altro ente pubblico] (art. 640-ter c.p.) 
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Art. 24-ter Delitti di criminalità organizzata [Articolo aggiunto dalla L. n. 94/2009, modificato dalla L. 

69/2015 e da D.Lgs.n.19 del 2 Marzo 2023] 

 

• Associazione per delinquere (art. 416 c.p., escluse ipotesi di cui al sesto comma dello stesso 

articolo); 

• Associazione per delinquere (art. 416 c. 6 c.p.) finalizzata alla commissione dei reati di cui agli artt. 

600, 601, 601-bis e 602 c.p. (riduzione o mantenimento in schiavitù, tratta di persone, traffico di 

organi prelevati da persona vivente, acquisto e alienazione di schiavi) ed ai reati concernenti le 

violazioni delle disposizioni sull'immigrazione clandestina di cui all'art. 12 c. 3 bis del D.Lgs. n. 

286/1998 in relazione al c. 3 dello stesso articolo, nonché agli artt. 22 c. 3 e 4 e 22-bis c. 1 della 

L. 1 aprile 1999, n. 91 (reati in materia di prelievi e trapianti di organi e tessuti e di traffico di 

organi destinati ai trapianti); 

• Associazione di tipo mafioso anche straniere (art. 416-bis c.p.); 

• Delitti commessi avvalendosi delle condizioni previste dall’articolo 416-bis ovvero al fine di 

agevolare l’attività delle associazioni previste dallo stesso articolo; 

• Scambio elettorale politico-mafioso (art. 416-ter c.p.); 

• Sequestro di persona a scopo di rapina o di estorsione (art. 630 c.p.); 

• Associazione finalizzata al traffico illecito di sostanze stupefacenti o psicotrope (art. 74 D.P.R. n. 

309/1990); 

• Illegale fabbricazione, introduzione nello Stato, messa in vendita, cessione, detenzione e porto in 

luogo pubblico o aperto al pubblico di armi da guerra o tipo guerra o parti di esse, di esplosivi, di 

armi clandestine nonché di più armi comuni da sparo, ad eccezione di alcune categorie (art. 407, 

co. 2, lett. a), numero 5), c.p.p. che richiama le ipotesi di cui all’art. 2 della L. 18 aprile 1975, n. 

110) 

 

o Induzione a non rendere dichiarazioni o a rendere dichiarazioni mendaci all’Autorità Giudiziaria 

(art. 25-decies). 

5. Principi generali di comportamento 

Coerentemente con i princìpi deontologici contenuti all’interno del Codice Etico, il personale deve fare riferimento 

alle seguenti norme comportamentali. 

I rapporti con la Pubblica Amministrazione devono essere ispirati ai princìpi di correttezza, trasparenza ed 

efficienza e al pieno rispetto delle leggi e delle prescrizioni del Modello 231, dando puntuale e sollecita esecuzione 

alle prescrizioni e agli adempimenti richiesti. 

Gli adempimenti nei confronti della Pubblica Amministrazione e la predisposizione della relativa documentazione 

devono essere effettuati nel rispetto delle normative vigenti (comunitarie, nazionali, regionali, provinciali e 

comunali) e con la massima diligenza e professionalità in modo da fornire informazioni chiare, accurate, complete, 

fedeli e veritiere, evitando, e comunque segnalando nella forma e nei modi idonei, situazioni di conflitto di interesse. 

In particolare: 

o i documenti devono essere elaborati in modo puntuale e in un linguaggio chiaro, oggettivo ed esaustivo. Tutta 

la documentazione deve essere verificata e sottoscritta da parte di personale dotato di idonei poteri; 
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o le Funzioni aziendali interessate devono dotarsi di un calendario/scadenzario per quanto riguarda gli 

adempimenti ricorrenti nei confronti della Pubblica Amministrazione; 

o è vietato tenere rapporti con la Pubblica Amministrazione se non da parte dei soggetti a ciò deputati secondo 

l’organigramma/funzioni gramma della Società o eventuali specifiche deleghe; 

o è fatto divieto di offrire o effettuare, direttamente o indirettamente, pagamenti indebiti e promesse di vantaggi 

personali, di qualsiasi natura, ai rappresentanti della Pubblica Amministrazione. Tale divieto include l’offerta, 

diretta o indiretta, di gratuita disponibilità di servizi finalizzata a influenzare decisioni, transazioni o facilitare 

e/o rendere meno onerosa l’esecuzione di attività e/o contratti da parte della Pubblica Amministrazione; 

o è vietato utilizzare, nella gestione dei rapporti con la Pubblica Amministrazione, eventuali percorsi preferenziali 

o conoscenze personali, anche acquisite al di fuori della propria realtà professionale, al fine di influenzarne, 

indebitamente o illecitamente, le decisioni; 

o è vietato ricorrere a forme di pressione, inganno, suggestione o di captazione della benevolenza del pubblico 

funzionario, tali da influenzare le conclusioni dell’attività amministrativa. 

Quanto sopra si applica non solo nell’ambito degli ordinari rapporti con la Pubblica Amministrazione, ma anche 

nell’ambito di verifiche ispettive, procedure istruttorie e simili. 

Inoltre, qualora il rapporto della Società con la Pubblica Amministrazione sia gestito anche attraverso professionisti 

esterni (ovvero società di consulenza, agenti, ecc.), i contratti e i conferimenti di incarico a tali soggetti devono 

contenere apposita dichiarazione di conoscenza della normativa di cui al D.lgs. 231/2001 e di impegno al suo 

rispetto. 

Tali regole trovano applicazione anche nei rapporti con l’Autorità giudiziaria, i suoi esponenti, ausiliari e consulenti. 

La Società condanna tramite l’applicazione del sistema disciplinare i comportamenti difformi ai princìpi sopra 

menzionati, nonché ai presidi di controllo di seguito riportati. 

6. Il sistema dei controlli 

Il sistema dei controlli, perfezionato dalla Società anche sulla base delle indicazioni fornite dalle Linee guida di 

Confindustria, nonché delle “best practice” prevede con riferimento alle aree e alle attività Sensibili individuate: presidi 

di controllo “generali”, applicabili a tutte le attività sensibili; presidi di controllo “specifici”, applicabili a determinate attività 

sensibili e riportati nelle singole Parti Speciali. 

I presidi di controllo di carattere generale da considerare e applicare con riferimento a tutte le attività sensibili sono 

i seguenti: 

o segregazione delle funzioni/attività: si richiede il rispetto del principio della separazione delle funzioni tra chi 

autorizza, chi esegue e chi controlla; è previsto che nello svolgimento di qualsiasi attività, siano coinvolti in 

fase attuativa, gestionale e autorizzativa soggetti diversi dotati delle adeguate competenze. Tale presidio è 

funzionale nel suo complesso a mitigare la discrezionalità gestionale nelle attività e nei singoli processi. 

o norme/circolari: devono esistere all’interno dell’azienda disposizioni aziendali e procedure formalizzate idonee a 

fornire principi di comportamento, modalità operative per lo svolgimento di ogni attività sensibile nonché 

modalità di archiviazione della documentazione rilevante; 

o poteri autorizzativi e di firma: i poteri autorizzativi e di firma devono: (a) essere coerenti con le responsabilità 

organizzative e gestionali assegnate, prevedendo, ove richiesto, l’indicazione delle soglie di approvazione delle 

spese; (b) essere chiaramente definiti e conosciuti all’interno della società; 

o tracciabilità: ogni operazione relativa all’attività sensibile deve, ove possibile, essere adeguatamente registrata e 

archiviata. Il processo di decisione, autorizzazione e svolgimento dell’attività sensibile deve essere verificabile 

ex post, anche tramite appositi supporti documentali. Tale regola prevede che nello svolgimento delle attività, 

vengano adottate le cautele necessarie a garantire l’efficace ricostruibilità nel tempo degli aspetti sostanziali 

del percorso decisionale e di controllo che ha ispirato la successiva fase gestionale e autorizzativa- Tale presidio 
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è funzionale a garantire la trasparenza delle attività e la ricostruibilità della correttezza gestionale di ciascun 

processo; 

o compliance: nell’esecuzione del processo in oggetto tutti i dirigenti, dipendenti, collaboratori nonché soggetti 

esterni devono operare conformemente al Modello e al Codice Etico. 

Sulla base dei presidi di controllo generali sopra riportati, i presidi di controllo specifici, che ai primi fanno 

riferimento, sono elaborati affinché: 

o tutte le operazioni, la formazione e l’attuazione delle decisioni della Società rispondano ai principi e alle 

prescrizioni contenute nelle disposizioni di legge, dell’atto costitutivo, del Codice Etico e delle procedure 

aziendali; 

o siano definite e adeguatamente comunicate le disposizioni aziendali idonee a fornire regole di comportamento, 

modalità operative per lo svolgimento delle attività sensibili nonché modalità di archiviazione della 

documentazione rilevante; 

o per tutte le operazioni: 

▪ siano formalizzate le responsabilità di gestione, coordinamento e controllo all’interno dell’azienda, 

nonché i livelli di dipendenza gerarchica e la descrizione delle relative responsabilità; 

▪ siano sempre documentabili e ricostruibili le fasi di formazione degli atti e i livelli autorizzativi di 

formazione degli atti, a garanzia della trasparenza delle scelte effettuate; 

▪ la Società adotti strumenti di comunicazione dei poteri di firma conferiti e un sistema di deleghe e 

procure; 

▪ l’assegnazione e l’esercizio dei poteri nell’ambito di un processo decisionale sia congruente con le 

posizioni di responsabilità e con la rilevanza e/o la criticità delle sottostanti operazioni economiche. 

7. Presidi di controllo specifici 

7.1. Gestione dei rapporti con la pubblica amministrazione 

7.1.1. Regali e omaggi 

É fatto divieto di offrire o erogare denaro o altre utilità (dazioni, regalie, benefici diretti o indiretti, omaggi, atti di 

cortesia e di ospitalità), anche a seguito di illecite pressioni e/o a titolo personale, a pubblici ufficiali o a incaricati 

di pubblico servizio con la finalità di promuovere o favorire gli interessi della Tebaldi Consulting S.r.l.s. o con lo 

scopo di indurli al compimento di un atto contrario ai propri doveri di ufficio. Questa regola di condotta non può 

essere elusa ricorrendo a forme di elargizione che, con apparenti diverse modalità (incarichi, consulenze, 

sponsorizzazioni, ecc.), abbiano la stessa finalità sopra vietata. 

É sempre vietata ogni condotta sopra descritta (o analoga) compiuta su richiesta del pubblico ufficiale o 

dell’incaricato di pubblico servizio: in caso di richiesta di tal fatta (sia essa diretta o indiretta, esplicita o implicita), 

i soggetti destinatari del Modello 231 sono tenuti a farne immediata segnalazione al proprio superiore gerarchico e 

all’Organismo di Vigilanza, astenendosi da qualsivoglia attività nei confronti del funzionario pubblico in questione. 

Qualunque omaggio, ospitalità o altra utilità destinati a un familiare o a una persona indicata da un pubblico ufficiale 

e/o da un incaricato di pubblico servizio su richiesta di quest’ultimo o in conseguenza del rapporto della Società 

con lo stesso deve essere trattata come un’utilità al pubblico ufficiale e/o all’incaricato di pubblico servizio, ed è 

pertanto proibita. 

Qualora un destinatario del presente Modello riceva offerte di omaggi o trattamenti di ospitalità o vantaggi 

economici o altre utilità che non possano essere considerati come atti di cortesia commerciale di modico valore, 

deve rifiutarli e informare immediatamente: (i) il superiore diretto e/o (ii) l’Amministratore, e (iii) l’Organismo di 

Vigilanza, che effettueranno le verifiche del caso. 
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7.1.2. Contributi a organizzazioni ed enti pubblici 

Le donazioni a enti e organi amministrativi presentano il rischio che fondi o beni di valore siano distratti per uso 

personale o utilità di un pubblico ufficiale e/o incaricato di pubblico servizio nell’esercizio delle sue funzioni e dei 

suoi poteri. 

La Società non fornisce alcun contributo, diretto o indiretto, sotto qualsiasi forma, a movimenti, partiti, comitati e 

organizzazioni politiche e sindacali, a loro rappresentanti e candidati, eccezion fatta per quanto ammesso e previsto 

dalle leggi e dai regolamenti vigenti. Essa si astiene, altresì, da qualsiasi pressione impropria, diretta o indiretta, nei 

confronti di esponenti politici e sindacali. 

Nessun contributo è altresì erogato, direttamente o indirettamente, a partiti politici, movimenti, comitati, 

associazioni portatrici di interesse od organizzazioni riconducibili a soggetti esposti politicamente. 

7.1.3. Contatti personali con la pubblica amministrazione 

Le attività che comportano un contatto con rappresentanti della Pubblica Amministrazione devono svolgersi nel 

rispetto delle vigenti disposizioni di legge e regolamenti, nonché dei princìpi contenuti nel Codice Etico e nel 

Modello 231 della Società. 

In particolare, è vietato tenere rapporti con la Pubblica Amministrazione se non da parte dei soggetti a ciò deputati 

secondo l’organigramma/funzionigramma della Società o sulla base di eventuali specifiche deleghe. I titolati a 

intrattenere rapporti con la Pubblica Amministrazione devono essere individuati dall’Amministratore della Società. 

È fatto obbligo di garantire la presenza di almeno due soggetti, individuati tra il personale della Società, agli incontri 

con soggetti della Pubblica Amministrazione. 

I soggetti che, in ragione del proprio incarico o della propria funzione o mandato, interagiscono con la Pubblica 

Amministrazione strutturano un’agenda degli incontri più significativi tenuti con i rappresentanti della P.A. con 

l’indicazione del luogo, della data, dell’orario e delle persone che hanno presenziato all’incontro. 

Deve essere conservata ogni comunicazione scritta (cartacea o telematica) intercorrente tra i soggetti della Società 

e i soggetti appartenenti alla Pubblica Amministrazione. 

La Società assicura piena trasparenza e completezza informativa nella predisposizione di comunicazioni, prospetti 

e avvisi diretti alla Pubblica Amministrazione. È assolutamente vietato esibire a pubblici ufficiali documenti falsi o 

alterati, ovvero sottrarre od omettere l’esibizione, qualora dovuta, di documenti, informazioni o dati di qualsiasi 

tipo, ovvero dal tenere una condotta tendente a trarre in inganno la Pubblica Amministrazione. 

Per ogni singola operazione instaurata con enti pubblici, i responsabili di funzione inviano alla funzione 

Amministrazione un rapporto all’interno del quale sono descritti tutti i passaggi dell’attività svolta, e in particolare: 

1. la descrizione dell’operazione (es. richiesta autorizzazioni all’ANAS); 

2. la P.A. che ha competenza sulla procedura; 

3. la documentazione richiesta e/o consegnata; 

4. ogni ulteriore informazione utile. 

Essi tengono informato il Responsabile degli sviluppi dei rapporti instaurati con gli Uffici pubblici e segnalano 

eventuali anomalie intercorse durante i medesimi. 

Nel caso in cui il rapporto con la Pubblica Amministrazione venga svolto con l’assistenza e/o l’intermediazione di 

un consulente o un collaboratore esterno, le parti sottoscrivono un contratto, che vincoli il professionista al rispetto 

dei princìpi etici comportamentali in cui la Società si riconosce. Il professionista esterno deve essere soggetto di 

provata professionalità e competenza, scelto anche in considerazione della reputazione e affidabilità di cui lo stesso 

gode (v. Protocollo di conformità al D.lgs. 231/2001 “Gestione degli acquisti”). 

Ogni anomalia eventualmente insorta nel corso di uno dei contatti di cui sopra deve essere altresì segnalata 

tempestivamente all’Organismo di Vigilanza. 
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7.1.4. Acquisizione e gestione di contributi, sovvenzioni, finanziamenti, incentivi o altre erogazioni dello 

stesso tipo comunque denominate 

Con riferimento alle negoziazioni con la Pubblica Amministrazione e alla partecipazione a bandi di gara per 

l’ottenimento di finanziamenti, contributi, incentivi ed erogazioni pubbliche, il personale è tenuto a: 

o operare seguendo i princìpi di correttezza, trasparenza e buona fede; 

o valutare la congruità e la fattibilità delle prestazioni previste nel bando di gara; 

o intrattenere relazioni trasparenti e corrette con i funzionari delle amministrazioni pubbliche; 

o adempiere alle obbligazioni contrattuali in modo diligente e puntuale. 

Con riferimento alla erogazione di fondi pubblici, il personale deve astenersi: 

o dall’utilizzo di dichiarazioni attestanti fatti e notizie non veritiere, ovvero omettere informazioni per conseguire, 

a vantaggio e nell’interesse proprio o della Società, contributi, finanziamenti o altre erogazioni concessi, a 

qualsiasi titolo, dalla Pubblica Amministrazione; 

o dall’utilizzo di contributi, finanziamenti e altre erogazioni concesse dalla P.A. per finalità diverse da quelle per 

le quali erano stati assegnati. 

Il personale deve predisporre un fascicolo cartaceo (o in alternativa una cartella sul server aziendale) contenente: 

o gli estremi della richiesta di erogazione (es. domanda di concessione della tariffa incentivante); 

o lo stato di avanzamento della stessa; 

o il nominativo e la sottoscrizione della persona fisica che si occupa della predisposizione della richiesta nonché 

del soggetto deputato ad autorizzare la medesima; 

o tutta la documentazione concernente la richiesta (bando, certificazioni, dichiarazioni, ecc.). 

L’Organismo di Vigilanza deve essere tempestivamente informato della richiesta di contributi, finanziamenti, mutui 

agevolati o altre erogazioni dello stesso tipo, comunque denominate, attraverso apposita nota informativa. Esso è 

tenuto, inoltre, all’ispezione del fascicolo all’uopo predisposto. 

La Direzione controlla la veridicità di quanto autocertificato mediante conservazione nel fascicolo della 

documentazione comprovante i dati autocertificati. 

In caso di anomalia, l’iter di richiesta deve essere sospeso e la problematica deve essere segnalata all’Organismo di 

Vigilanza. 

È fatto divieto di proseguire nell’operazione in assenza di autorizzazione della Direzione, previa verifica 

dell’Organismo di Vigilanza per quanto di competenza. 

In caso di aggiudicazione di finanziamento, occorre garantire il chiaro e corretto svolgimento di quanto previsto 

dal bando e il diligente e puntuale adempimento degli obblighi contrattuali, anche nei confronti di terze parti 

coinvolte. 

La spendita di contributi, finanziamenti, mutui agevolati o altre erogazioni dello stesso tipo, comunque denominate, 

concessi o erogati dallo Stato, da altri enti pubblici o dall’Unione Europea deve avvenire sempre e solo mediante 

operazioni conformi a quanto previsto dal Modello 231 e dai Protocolli operativi, e per il solo fine per cui sono 

stati erogati. 

A tali operazioni deve sempre seguire nota informativa da inserirsi nel fascicolo costituito in fase di richiesta 

contenente: 

o attestazione del permanere delle condizioni e dei presupposti indicati dalla normativa che legittimano 

l’erogazione; 

o rendiconto dell’impiego delle somme ottenute; 
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o indicazione di eventuali collaboratori esterni coinvolti. 

Eventuali criticità circa la completezza e la veridicità della documentazione e, in generale, l’iter per l’utilizzo dei 

fondi, sono segnalate all’Organismo di Vigilanza. 

Nonostante il legislatore riconosca la natura privatistica delle società partecipate da Pubbliche Amministrazioni, i 

princìpi sopra riportati si applicano anche ai rapporti instaurati con il Gestore dei Servizi Energetici – GSE S.p.A., 

società di diritto privato interamente partecipata dal Ministero dell’Economia e delle Finanze, incaricata di gestire, 

recependo gli indirizzi del Ministero dello Sviluppo Economico, gli strumenti di incentivazione in materia di 

produzione energetica da fonti rinnovabili. 

Ove previsti e concessi incentivi sugli impianti a rinnovabili, la funzione Amministrazione verifica la presenza e la 

correttezza di tutti i documenti richiesti dal GSE in sede di controlli (domanda di concessione della tariffa 

incentivante; copia del pertinente titolo autorizzativo e/o eventuale dichiarazione del Comune competente 

attestante l’idoneità del titolo autorizzativo; certificato di destinazione d’uso del tetto o certificato di destinazione 

urbanistica; eventuale documentazione relativa agli adempimenti presso l’agenzia delle Dogane; ecc.) al fine di 

evitare sanzioni da parte del GSE che possono consistere in decadenza dalle tariffe incentivanti, riconfigurazione 

della tariffa incentivante, ridefinizione della potenza incentivata, mancato riconoscimento degli incentivi in parte 

del periodo di incentivazione. 

7.1.5. Partecipazione a gare d’appalto pubbliche ed esecuzione degli appalti 

La selezione delle gare pubbliche a cui partecipare è effettuata, a seconda del limite valoriale, dall’Amministratore. 

La Società prevede l’adozione di procedure che assicurino l’individuazione, per ogni gara, dei soggetti deputati alla 

predisposizione dei documenti di partecipazione alla gara, dei soggetti deputati alla firma dei documenti di 

partecipazione alla gara nonché dei soggetti che hanno il compito di gestire i contatti con la P.A. in corso di 

aggiudicazione della gara d’appalto. 

È predisposto un elenco delle gare d’appalto pubbliche cui la Società partecipa. 

o E‘ fatto divieto di mettere in atto comportamenti atti a scoraggiare la partecipazione degli altri offerenti o volti 

ad acquisire informazioni utili a ottenere illecitamente un vantaggio competitivo da parte della Società a danno 

dei concorrenti. 

Ciascuna fase rilevante degli accordi con la Pubblica Amministrazione deve risultare da apposita documentazione 

scritta. Per ciascuna gara in corso, è predisposta nota informativa contenente: 

o estremi dell’appalto; 

o stato di avanzamento dell’offerta; 

o eventuali elementi anomali o di rallentamento (l’insorgere dei quali deve essere obbligatoriamente segnalato 

all’Organismo di Vigilanza); 

o il nominativo e la sottoscrizione dei soggetti di cui sopra. 

Il fascicolo di gara è conservato al fine di verificare la veridicità della documentazione. È vietato esibire documenti, 

in tutto o in parte, falsi o alterati. 

L’Organismo di Vigilanza ha accesso a tutta la documentazione di cui sopra. 

Gli appalti devono essere eseguiti secondo l’ordinaria diligenza e in ottemperanza ai princìpi dettati dal Codice 

Etico, nel rispetto delle leggi vigenti e delle disposizioni operative impartite dalla Società, astenendosi da condotte 

illecite o lesive del committente. 

Ogni appalto deve essere eseguito conformemente a quanto contrattualmente previsto. 

o È vietato assegnare contratti di fornitura o di subappalto a persone o società “vicine” o “gradite” al solo fine di 

ottenere un indebito beneficio. Ne è fatto divieto, altresì, in assenza dei necessari requisiti di Qualità Ambiente 

e Sicurezza e convenienza dell’operazione di acquisto. 
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o È vietato indirizzare illecitamente, attraverso condotte corruttive, le procedure di gara per l’affidamento di 

forniture/servizi al fine di far risultare aggiudicatario uno specifico soggetto, anche escludendo artificiosamente 

altri soggetti partecipanti. 

Per i lavori affidati in sub-appalto o contratto d’opera, la Società è tenuta a verificare l’idoneità tecnico-professionale 

delle imprese sub-appaltatrici. Queste ultime, inoltre, devono essere messe a conoscenza dell’esistenza del Codice 

Etico, riceverne copia ovvero essere informate delle modalità attraverso le quali possono prenderne visione, 

dell’obbligo del suo rispetto, nonché delle conseguenze di violazione dello stesso mediante apposita clausola 

contrattuale. 

Nell’ambito di procedure di negoziazione per appalti eccedenti il valore di € 250.000, è data comunicazione 

all’OdV. 

7.1.6. Gestione delle visite ispettive 

In caso di ispezioni, accessi e/o controlli da parte di soggetti pubblici è fatto obbligo di avvisare e attendere il 

Responsabile dell’area coinvolta. In ragione della natura dell’ispezione, è convocato anche il Responsabile di altra 

Funzione a seconda delle specifiche esigenze. In caso di assenza del Responsabile identificato, è coinvolto il suo 

primo riporto gerarchico disponibile (es. gli Addetti al servizio prevenzione e protezione nel caso sia assente 

l’RSPP). 

Il Responsabile citato (o il suo delegato) ha il compito di presentarsi senza indugi ai funzionari pubblici e richiedere 

i dati identificativi (mandato, generalità, funzione e organo) degli incaricati dell’ispezione, prendendo visione, ove 

possibile, dell’autorizzazione per l’esecuzione della visita ispettiva, richiedendone una copia. 

Durante le visite ispettive, il personale deve prestare ai funzionari pubblici piena collaborazione per un corretto 

svolgimento delle attività ispettive, astenendosi dall’utilizzo di dichiarazioni attestanti fatti e notizie non veritiere, 

dalla presentazione di documenti alterati ovvero dall’omissione di informazioni al fine di conseguire un vantaggio 

per sé o per la Società. 

In presenza di richieste verbali da parte di pubblici ufficiali, è fatto obbligo di richiedere agli stessi di formalizzare 

per iscritto la richiesta. Va altresì richiesta copia del rapporto e/o verbale eventualmente rilasciato dai pubblici 

ufficiali. 

o  È obbligatorio documentare l’avvenuta ispezione e/o controllo compilando un report contenente: 

o data e orario dell’accesso; 

o soggetti presenti all’accesso; 

o generalità del funzionario intervenuto; 

o motivo dell’intervento; 

o descrizione sommaria delle attività svolte dal funzionario intervenuto; 

o elenco dei documenti/oggetti/locali oggetto di ispezione o sequestrati, nonché degli eventuali documenti 

fotocopiati; 

o eventuali segnalazioni. 

Tale report e il verbale e/o rapporto rilasciato dal funzionario intervenuto devono essere conservati agli atti della 

Società e trasmessi senza indugio all’Amministratore, all’amministrazione e all’Organismo di Vigilanza. 

In caso di richiesta scritta o qualsivoglia attività esulante l’ordinaria amministrazione coinvolgente enti pubblici, il 

personale è tenuto a farne immediata comunicazione all’Organismo di Vigilanza. Tale comunicazione non assolve 

agli altri eventuali obblighi previsti nel Modello 231, nei suoi Protocolli applicativi e nel Codice Etico. 
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7.2. Gestione del contenzioso giudiziale e stragiudiziale 

La Direzione è responsabile della ricezione delle contestazioni, della verifica dell’effettività dell’oggetto del 

contendere, della gestione del contenzioso in fase stragiudiziale e della gestione del contenzioso in fase giudiziale. 

I comparti aziendali coinvolti comunicano in maniera tempestiva con finalità di verifica e coordinamento reciproco. 

Il Responsabile amministrativo/la Direzione ha il compito di tenere informato L’Organismo di Vigilanza circa lo 

stato delle vertenze nonché le possibilità e i termini di definizione stragiudiziale o di conciliazione giudiziale delle 

stesse. 

Il ricorso all’Autorità Giudiziaria deve essere basato esclusivamente su parametri oggettivi e l’eventuale transazione 

e/o conciliazione viene condotta da soggetto titolare di un’apposita procura ad litem, che contempli il potere di 

conciliare o transigere la controversia. 

8. Flussi informativi all’organismo di vigilanza 

Al fine di verificare il processo in oggetto, i Responsabili delle Funzioni interessate e, più in generale, i soggetti 

muniti di poteri in base al sistema di deleghe e procure sono tenuti a trasmettere, con periodicità definita 

dall’Organismo di Vigilanza e comunque quando siano riscontrati comportamenti difformi alle prescrizioni del 

presente Protocollo, adeguati flussi informativi. 

Conformemente a quanto stabilito nella Parte Generale, fermo restando il suo potere discrezionale di attivarsi con 

specifici controlli di propria iniziativa o a seguito di segnalazioni ricevute, l’Organismo di Vigilanza effettua 

periodicamente controlli a campione sulle attività di “Gestione dei rapporti con la Pubblica Amministrazione”, e 

comunque su ogni attività sensibile individuata nel presente Protocollo, diretti a verificarne l’applicazione in 

conformità a quanto sopra previsto. 

9. Conservazione della documentazione 

I Responsabili delle Funzioni coinvolte nelle attività sensibili individuate nel presente Protocollo sono responsabili, 

ciascuno per la parte di propria competenza, della conservazione della documentazione, nel rispetto dei termini di 

legge, al fine di garantire la tracciabilità delle operazioni aziendali. La documentazione è, inoltre, messa a 

disposizione, su richiesta dell’Amministratore e dell’Organismo di Vigilanza. 

I documenti prodotti nell’ambito delle attività descritte nella presente procedura devono essere conservati per 10 

anni, salvo diverse previsioni legislative. 

 

 

  



 

34 
 

PARTE SPECIALE III: GESTIONE DEGLI ACQUISTI 

1. Finalità 

Il presente Protocollo regola le attività operative e i controlli-chiave tendenti alla prevenzione dei reati indicati nel 

D.lgs. 231/2001. L’obiettivo è quello di definire ruoli, responsabilità, modalità operative e codici comportamentali 

cui tutto il personale deve attenersi nell’ambito del processo di “Gestione degli acquisti”. 

Il Protocollo è redatto in conformità alle norme comportamentali richiamate nel Codice Etico, nella parte generale 

del Modello di organizzazione, gestione e controllo ex D.lgs. 231/2001 della Società, nelle procedure ISO e nelle 

altre disposizioni interne aziendali. 

Nello specifico, la Parte Speciale del Modello ha lo scopo di: 

o indicare le procedure che i membri degli Organi sociali, i dipendenti, i collaboratori esterni sono chiamati a 

osservare ai fini della corretta applicazione del Modello; 

o fornire all’OdV e ai responsabili delle altre Funzioni aziendali che cooperano con lo stesso gli strumenti 

esecutivi per esercitare le attività di controllo, monitoraggio e verifica. 

La presente Parte Speciale prevede l’espresso divieto a carico degli organi sociali, dei dipendenti – in via diretta – 

e dei collaboratori esterni – limitatamente rispettivamente agli obblighi contemplati nelle specifiche procedure e 

codici comportamentali e nelle specifiche clausole inserite nei contratti in attuazione – di: 

o porre in essere, collaborare o dare causa alla realizzazione di comportamenti tali da – considerati 

individualmente o collettivamente – integrare, direttamente o indirettamente, le fattispecie di reato rientranti 

tra quelle considerate; 

o violare i principi e le procedure aziendali previste nella presente Parte Speciale. 

2. Ambito di applicazione 

2.1. Le attività a potenziale “rischio reato” 

Il presente Protocollo si applica alla società Tebaldi Consulting S.r.l.s. (di seguito anche denominata “la Società”), 

in conformità alle prescrizioni del D.lgs. 231/2001 e concerne, in particolare, tutte quelle Funzioni e unità operative 

coinvolte nelle seguenti attività: 

o Ricerca e selezione di fornitori/consulenti; 

o Gestione del processo di qualifica e valutazione del fornitore/consulente; 

o Gestione ed emissione di ordini di acquisto/contratti; 

o Formalizzazione dei rapporti con i consulenti/fornitori di servizi; 

o Verifica e monitoraggio delle prestazioni rispetto al contratto/ordine; 

o Monitoraggio delle merci/servizi ricevuti in conformità con l’ordine di acquisto/contratto; 

o Gestione del rapporto con i consulenti. 

2.2.   Le funzioni aziendali coinvolte 

Le Funzioni aziendali che operano nell’ambito delle aree a rischio reato e delle attività sensibili sono: 

- Amministratori; 

- Amministrazione; 
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- Funzione richiedente; 

- Procuratori eventuali; 

- Resp. di Funzione; 

- Referente aziendale per la Qualità. 

3. Normativa di riferimento 

Al fine di garantire il rispetto delle procedure aziendali, i soggetti a vario titolo coinvolti nelle diverse fasi del 

presente processo hanno l’obbligo di osservare la seguente normativa di riferimento: 

o D.lgs. 8 giugno 2001 n. 231 “Disciplina della responsabilità amministrativa delle persone giuridiche, delle 

società e delle associazioni, anche prive di personalità giuridica, a norma dell’art. 11 della legge 29 

settembre 2000, n. 30”; 

o L. 19 dicembre 2019, n. 157, conversione con modificazioni, del D.l. 26 ottobre 2019, n.124 recante 

“disposizioni urgenti in materia fiscale e per esigenze indifferibili”. 

In linea generale, tutti gli esponenti aziendali dovranno adottare, ciascuno per gli aspetti di propria competenza, 

comportamenti conformi al contenuto dei seguenti documenti: 

o Modello di organizzazione, gestione e controllo ai sensi del D.lgs. 231/2001; 

o Codice Etico; 

o Protocollo su “Gestione dei rapporti con la P.A.”; 

o Organigramma aziendale; 

o Procedure ISO; 

o Procure, deleghe e disposizioni organizzative; 

o Linee-guida e regolamenti applicabili; 

o Ogni altro documento che regoli attività rientranti nell’ambito di applicazione. 

4. Reati astrattamente perpetrabili 

Di seguito sono individuate specifiche procedure volte a prevenire il compimento dei reati presupposto, di cui al 

D.lgs. 231/01, come elencati: 

Art. 25- octies Ricettazione, riciclaggio e impiego di denaro, beni o utilità di provenienza illecita, nonché 

autoriciclaggio [Articolo aggiunto dal D.Lgs.n.231/2007; modificato dalla L. n. 186/2014 e da D.Lgs.n.195 

del 8 novembre 2021] 

 

• Ricettazione (art. 648 c.p.) 

• Riciclaggio (art. 648-bis c.p.); 

• Impiego di denaro, beni o utilità di provenienza illecita (art. 648-ter c.p.); 

• Autoriciclaggio (art. 648-ter.1 c.p.) 

• Trasferimento fraudolento di valori (art.512 bis c.p.) 
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Art. 24-ter Delitti di criminalità organizzata [Articolo aggiunto dalla L. n. 94/2009, modificato dalla L. 

69/2015 e da D.Lgs.n.19 del 2 Marzo 2023] 

 

• Associazione per delinquere (art. 416 c.p., escluse ipotesi di cui al sesto comma dello stesso 

articolo); 

• Associazione per delinquere (art. 416 c. 6 c.p.) finalizzata alla commissione dei reati di cui agli artt. 

600, 601, 601-bis e 602 c.p. (riduzione o mantenimento in schiavitù, tratta di persone, traffico di 

organi prelevati da persona vivente, acquisto e alienazione di schiavi) ed ai reati concernenti le 

violazioni delle disposizioni sull'immigrazione clandestina di cui all'art. 12 c. 3 bis del D.Lgs. n. 

286/1998 in relazione al c. 3 dello stesso articolo, nonché agli artt. 22 c. 3 e 4 e 22-bis c. 1 della 

L. 1 aprile 1999, n. 91 (reati in materia di prelievi e trapianti di organi e tessuti e di traffico di 

organi destinati ai trapianti); 

• Associazione di tipo mafioso anche straniere (art. 416-bis c.p.); 

• Delitti commessi avvalendosi delle condizioni previste dall’articolo 416-bis ovvero al fine di 

agevolare l’attività delle associazioni previste dallo stesso articolo; 

• Scambio elettorale politico-mafioso (art. 416-ter c.p.); 

• Sequestro di persona a scopo di rapina o di estorsione (art. 630 c.p.); 

• Associazione finalizzata al traffico illecito di sostanze stupefacenti o psicotrope (art. 74 D.P.R. n. 

309/1990); 

• Illegale fabbricazione, introduzione nello Stato, messa in vendita, cessione, detenzione e porto in 

luogo pubblico o aperto al pubblico di armi da guerra o tipo guerra o parti di esse, di esplosivi, di 

armi clandestine nonché di più armi comuni da sparo, ad eccezione di alcune categorie (art. 407, 

co. 2, lett. a), numero 5), c.p.p. che richiama le ipotesi di cui all’art. 2 della L. 18 aprile 1975, n. 

110) 

 

Art.24 Indebita percezione di erogazioni, truffa in danno dello Stato, di un ente pubblico o dell’Unione 

europea o per il conseguimento di erogazioni pubbliche, frode informatica in danno dello Stato o di un 

ente pubblico e frode nelle pubbliche forniture [Articolo modificato dalla L. 161/2017 e dal D.Lgs.n.75 

del 14 luglio 2020] 

 

• Malversazione a danno dello Stato (art. 316-bis c.p.) 

• Indebita percezione di erogazioni da parte dello Stato (art.316-ter c.p.) 

• Trasferimento fraudolento di valori (Art. 353 c.p) 

• Turbata libertà del procedimento di scelta del contraente ( art.353 bis c.p.) 

• Frode nelle pubbliche forniture (art. 356 c.p.) 

• Truffa [in danno dello Stato o di altro ente pubblico] (art. 640, comma 2, n.1, c.p.) 

• Truffa aggravata per il conseguimento di erogazioni pubbliche (art. 640-bis c.p.) 

• Frode informatica [in danno dello Stato o di altro ente pubblico] (art. 640-ter c.p.) 

 



 

37 
 

Art. 25 Peculato, concussione, induzione indebita a dare o promettere utilità’, corruzione e abuso d’ufficio 

[Articolo modificato dalla L. n. 190/2012 e dalla Legge n. 3 del 9 gennaio 2019 e modificato dal D.Lgs.n.75 

del 14 luglio 2020] 

 

 

• Peculato (art. 314 c.p.) 

• Peculato mediante profitto dell’errore altrui (art. 316 c.p.) 

• Concussione (art. 317 c.p.) 

• Corruzione per l’esercizio della funzione (art. 318, 320 e 321 c.p.) 

• Corruzione per un atto contrario ai doveri di ufficio (art. 319, 320 e 321 c.p.) 

• Corruzione in atti giudiziari (art. 319-ter, 320 e 321 c.p.) 

• Induzione indebita a dare o promettere denaro o altra utilità (art. 319-quater c.p.) 

• Istigazione alla corruzione (art. 322 c.p.) 

• Abuso d’ufficio (art. 323 c.p.) 

• (Peculato), concussione, corruzione e istigazione alla corruzione di membri degli Organi delle 

Comunità europee e di funzionari delle Comunità europee e di stati esteri (art. 322-bis c.p.) 

• Traffico di influenze illecite (art. 346-bis c.p.) 

 

Art.25 – quinquiesdecies Reati tributari [Articolo aggiunto dal D.L. n.124/2019 coordinato con Legge di 

conversione n.157/2019 e modificato dal D.Lgs.n.75/2020 e dal D.Lgs.n.156/2022] 

Dichiarazione fraudolenta mediante uso di fatture o altri documenti per operazioni inesistenti (art. 2 decreto 

legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

• Dichiarazione fraudolenta mediante altri artifici (art. 3 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

• Dichiarazione infedele (art. 4 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

• Omessa dichiarazione (art. 5 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

• Emissione di fatture o altri documenti per operazioni inesistenti (art. 8 decreto legislativo 10 marzo 2000, 

n. 74) 

• Occultamento o distruzione di documenti contabili (art. 10 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

• Indebita compensazione (art. 10 quater decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

• Sottrazione fraudolenta al pagamento di imposte (art. 11 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

 

5. Principi generali di comportamento 

Lo svolgimento delle attività in oggetto deve ispirarsi al rispetto delle vigenti disposizioni di legge, nonché ai princìpi 

contenuti nel Codice Etico che la Società ha adottato in virtù del D.lgs. n. 231/2001 e alle altre eventuali 

disposizioni deontologiche cui l’Azienda ha formalmente aderito. 
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Gli acquisti di beni e servizi di cui all’ambito di applicazione devono essere posti in essere sulla base di criteri ispirati 

a princìpi di massima efficienza, eticità e correttezza, sia nei confronti degli interessi della Società sia nei rapporti 

con i fornitori. 

La scelta dei fornitori e dei consulenti deve essere effettuata sulla base di criteri imparziali, oggettivi e documentabili 

e in un’ottica volta ad assicurare alla Società la migliore configurazione possibile di costo, Qualità Ambiente e 

Sicurezza e tempo. 

Sono espressamente vietati acquisti effettuati verso fornitori scelti principalmente in base a criteri di amicizia, 

parentela o qualsiasi altra cointeressenza tale da inficiarne la validità in termini di prezzo e/o Qualità Ambiente e 

Sicurezza o che risultino strumentali alla realizzazione di una delle condotte illecite indicate nel D.lgs. n. 231/2001. 

Chiunque venga a conoscenza di tali ipotesi è tenuto a segnalarle direttamente all’Organismo di Vigilanza. 

Sono altresì vietate condotte volte a esercitare pressioni nei confronti delle Funzioni coinvolte nelle attività oggetto 

del protocollo (anche basate sul grado o sulla funzione ricoperta all’interno dell’Azienda) al fine di eludere le 

presenti disposizioni. È fatto obbligo di segnalare all’Organismo di Vigilanza, anche senza riferimenti a nominativi, 

l’eventuale esistenza di tali condotte o l’instaurarsi di prassi di questo genere. 

La Società condanna tramite l’applicazione del sistema disciplinare i comportamenti difformi ai princìpi sopra 

menzionati, nonché ai presidi di controllo di seguito riportati. 

6. Il sistema dei controlli 

Il sistema dei controlli, perfezionato dalla Società anche sulla base delle indicazioni fornite dalle Linee guida di 

Confindustria, nonché delle “best practice” prevede con riferimento alle aree e alle attività Sensibili individuate: 

o presidi di controllo “generali”, applicabili a tutte le attività sensibili; 

o presidi di controllo “specifici”, applicabili a determinate attività Sensibili e riportati nelle singole Parti Speciali. 

I presidi di controllo di carattere generale da considerare e applicare con riferimento a tutte le attività sensibili sono 

i seguenti: 

o segregazione delle funzioni: si richiede il rispetto del principio della separazione delle funzioni tra chi autorizza, 

chi esegue e chi controlla; è previsto che nello svolgimento di qualsiasi attività, siano coinvolti in fase 

attuativa, gestionale e autorizzativa soggetti diversi dotati delle adeguate competenze. Tale presidio è 

funzionale nel suo complesso a mitigare la discrezionalità gestionale nelle attività e nei singoli processi. 

o norme/circolari: devono esistere all’interno dell’azienda disposizioni aziendali e procedure formalizzate 

idonee a fornire principi di comportamento, modalità operative per lo svolgimento di ogni attività sensibile 

nonché modalità di archiviazione della documentazione rilevante; 

o poteri autorizzativi e di firma: i poteri autorizzativi e di firma devono: (a) essere coerenti con le responsabilità 

organizzative e gestionali assegnate, prevedendo, ove richiesto, l’indicazione delle soglie di approvazione 

delle spese; (b) essere chiaramente definiti e conosciuti all’interno della società; 

o tracciabilità: ogni operazione relativa all’attività sensibile deve, ove possibile, essere adeguatamente registrata 

e archiviata. Il processo di decisione, autorizzazione e svolgimento dell’attività sensibile deve essere 

verificabile ex post, anche tramite appositi supporti documentali. Tale regola prevede che nello svolgimento 

delle attività, vengano adottate le cautele necessarie a garantire l’efficace ricostruibilità nel tempo degli 

aspetti sostanziali del percorso decisionale e di controllo che ha ispirato la successiva fase gestionale e 

autorizzativa- Tale presidio è funzionale a garantire la trasparenza delle attività e la ricostruibilità della 

correttezza gestionale di ciascun processo; 

o compliance: nell’esecuzione del processo in oggetto tutti i dirigenti, dipendenti, collaboratori nonché soggetti 

esterni devono operare conformemente al Modello e al Codice Etico. 
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o Sulla base dei presidi di controllo generali sopra riportati, i presidi di controllo specifici, che ai primi 
fanno riferimento, sono elaborati affinché: 

o tutte le operazioni, la formazione e l’attuazione delle decisioni della Società rispondano ai principi e alle 

prescrizioni contenute nelle disposizioni di legge, dell’atto costitutivo, del Codice Etico e delle procedure 

aziendali; 

o siano definite e adeguatamente comunicate le disposizioni aziendali idonee a fornire regole di 

comportamento, modalità operative per lo svolgimento delle attività sensibili nonché modalità di 

archiviazione della documentazione rilevante; 

o per tutte le operazioni: 

▪ siano formalizzate le responsabilità di gestione, coordinamento e controllo all’interno dell’azienda, 

nonché i livelli di dipendenza gerarchica e la descrizione delle relative responsabilità; 

▪ siano sempre documentabili e ricostruibili le fasi di formazione degli atti e i livelli autorizzativi di 

formazione degli atti, a garanzia della trasparenza delle scelte effettuate; 

▪ la Società adotti strumenti di comunicazione dei poteri di firma conferiti e un sistema di deleghe e 

procure; 

▪ l’assegnazione e l’esercizio dei poteri nell’ambito di un processo decisionale sia congruente con le 

posizioni di responsabilità e con la rilevanza e/o la criticità delle sottostanti operazioni economiche. 

7. Presidi di controllo specifici 

7.1. Gestione delle forniture di beni e servizi 

La gestione di acquisti di beni e servizi deve avvenire secondo il principio generale di buona fede e con la diligenza 

ordinaria nella gestione delle attività, nel rispetto dei princìpi espressi dal Codice Etico e in applicazione delle 

Procedure ISO e delle procedure operative aziendali, che vengono qui integralmente richiamate per quanto di 

competenza. 

La procedura adottata dalla Società relativa alla gestione dei rapporti con i fornitori prevede tra l’altro: (a) la 

coerenza tra le richieste di acquisto e i relativi ordini di acquisto; (b) la segregazione delle funzioni tra chi richiede, 

chi dispone e chi autorizza un acquisto, una fornitura o comunque una spesa; (c) le informazioni di carattere 

generale e specifico che consentano di individuare in modo esauriente e non ambiguo l’acquisto/fornitura e le 

modalità di erogazione dello stesso; (d) il contenuto minimo di qualsiasi richiesta e ordine di acquisto. 

7.1.1. Selezione dei fornitori di beni e servizi 

La valutazione dei fornitori viene effettuata tramite un procedimento diretto che consiste nell’esaminare la capacità 

di ciascun fornitore di soddisfare determinati requisiti o parametri, variabili in funzione del tipo di materiale o di 

servizio fornito. Sono esaminate le condizioni di fornitura proposte od ottenibili esibite dal fornitore contattato 

(spontaneamente o previa richiesta di approvvigionamento della Funzione interessata). Viene espresso, inoltre, un 

giudizio di affidabilità, attraverso l’esame della documentazione prodotta da enti, organizzazioni o società che il 

fornitore può esibire, attestante la sua posizione riguardo all’attuazione e al rispetto di determinate normative di 

riferimento. 

Viene, quindi, effettuata una valutazione delle sue esperienze e capacità, comprovate da forniture similari o da 

referenze ottenute da altri suoi clienti. Infine, viene effettuata una valutazione sulle capacità tecniche, economiche 

e produttive del fornitore stesso. 

Tra i criteri di qualifica costituisce requisito preferenziale l’adozione da parte del fornitore del Modello di 

organizzazione, gestione e controllo ex D.lgs. 231/2001. 

In caso di esito positivo, il fornitore risulterà approvato per l’espletamento del servizio richiesto e sarà inserito 

nell’Elenco Fornitori Qualificati. 
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All’atto dell’instaurazione del rapporto, per le forniture superiori ad € 50.000, devono essere valutati con particolare 

rigore: 

o l’esistenza di certificati attestanti la posizione del fornitore (autocertificazione di regolarità retributiva e 

contributiva e DURC); 

o la dislocazione territoriale del fornitore (ad es. sede in un Paese non usuale per il tipo di operazione posta 

in essere ovvero in un Paese straniero noto come centro off-shore o caratterizzato da regimi privilegiati sotto 

il profilo fiscale o dal segreto bancario); 

o la conformità dei servizi/beni offerti rispetto all’oggetto sociale. 

Per tutte le attività aventi ad oggetto affidamenti, somministrazione di manodopera, appalti/subappalti, è fatto 

obbligo di produrre, altresì, il Documento unico di valutazione dei rischi interferenziali (DUVRI) ed il Documento 

unico di regolarità contributiva (DURC), al fine di attestare la regolarità degli oneri fiscali, previdenziali ed 

assicurativi. 

La Società valuta periodicamente i fornitori di prodotti/servizi qualificati, allo scopo di escluderli o meno 

dall’Elenco Fornitori Qualificati, basandosi sui giudizi espressi dai responsabili delle Funzioni coinvolte, valutando 

i seguenti elementi: 

o tempi di risposta e disponibilità; 

o documentazione riguardante la fornitura; 

o tempi di consegna; 

o prezzi; 

o condizioni di pagamento; 

o caratteristiche prodotto/servizio. 

In base ai risultati ottenuti, è aggiornato l’Elenco Fornitori Qualificati, escludendo i fornitori definiti non idonei. 

La Società, inoltre, prevede il monitoraggio, sulla base dei flussi informativi provenienti dalle Funzioni aziendali 

coinvolte, su specifici indicatori di anomalia nei rapporti con i fornitori, quali, a titolo esemplificativo e non 

esaustivo: 

o profilo soggettivo: esistenza di precedenti penali a carico del legale rappresentante di aziende terze, analisi 

reputazionale, autocertificazione dell’azienda in ordine al coinvolgimento o meno in fatti generatori di 

responsabilità ex D.lgs. 231/2001; 

o profilo economico-patrimoniale dell’operazione richiesta dal fornitore (es. richiesta di esecuzione di 

corrispettivi che appaiono sproporzionati o fuori mercato o richiesta di versamento del corrispettivo in 

Paesi diversi da quelli in cui la prestazione ha origine o è resa; richiesta ingiustificata di operazioni non 

abituali e/o non proporzionate all’esercizio della normale professione/attività svolta); 

o condotta contrattuale: riluttanza a fornire informazioni propedeutiche all’esecuzione del rapporto o 

presentazione di informazioni palesemente inesatte (es. coordinate bancarie erronee o intestate ad altro 

titolare); 

o caratteristiche e finalità dell’operazione: operazioni non convenienti per il Fornitore (es. offerte che 

prevedono piccole consegne scaglionate in un breve lasso di tempo, al fine di dissimulare l’entità 

dell’importo complessivo). 

L’Organismo di Vigilanza verifica semestralmente l’anagrafica dei fornitori durante le riunioni periodiche con la 

Società. 
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7.1.2. Processo di approvvigionamento di beni e servizi 

Per procedere all’approvvigionamento di prodotti, materiali o servizi, deve essere emesso un ordine di acquisto, 

redatto da qualsiasi Funzione che ne necessiti. 

Per ogni acquisto è necessario richiedere un’offerta a tre diversi potenziali fornitori. In caso di acquisti ripetuti o 

di valore esiguo, è possibile derogare dall’obbligo della richiesta di offerta a più fornitori. 

La Funzione richiedente valuta quale delle offerte risulta essere maggiormente conveniente, considerando non 

soltanto quale unico fattore di scelta il prezzo, ma anche tempi di consegna, condizioni di pagamento, eventuali 

certificazioni di accompagnamento del materiale, conformità ai requisiti richiesti in fase di richiesta di offerta, analisi 

delle precedenti prestazioni di tali fornitori in termini di Qualità, Ambiente e Sicurezza del prodotto fornito, costo 

totale e tempi di consegna. 

Nella scelta del fornitore la Funzione richiedente deve verificare la conformità della prestazione richiesta con 

l’attività propria del fornitore, mediante verifica del suo oggetto sociale. 

La discrasia tra la prestazione da richiedere e l’oggetto sociale del fornitore in fase di individuazione è causa di 

esclusione di detto fornitore dal novero dei fornitori della Società in relazione alla specifica prestazione. È fatto 

divieto di individuare detto fornitore per la prestazione del caso e deve esserne dato immediato avviso agli organi 

direttivi e all’Organismo di Vigilanza. 

Anche in presenza di fornitura da parte di fornitore referenziato, la Funzione richiedente è tenuta alla valutazione 

della congruità del prezzo e della ordinarietà dei mezzi di reperimento e consegna dei beni. 

In caso di anomalie, essa è tenuta a sospendere la fornitura del bene e a darne immediata comunicazione 

all’Organismo di Vigilanza, predisponendo un report contenente: fornitore scelto e criteri di scelta; anomalia 

individuata; prezzo applicato; indagine di mercato sottostante. 

La Funzione richiedente emette l’ordine di acquisto al fornitore scelto a valle della valutazione delle offerte 

pervenute e ne archivia copia nel server aziendale, allegando altresì copia delle altre offerte ricevute. 

In caso di acquisto di un bene o servizio non previsto e ricaricabile sul cliente, prima di procedere all’ordine di 

acquisto è necessario ottenere l’assenso per iscritto del proprietario dell’impianto, nonché inviare comunicazione 

all’Ufficio Amministrazione in modo tale che possa imputare i costi sulla commessa. 

Sono previsti soglie autorizzative per il rilascio degli ordini di acquisto. L’ordine di acquisto, inviato al soggetto 

competente per le necessarie autorizzazioni, sarà accompagnato da una relazione che giustifichi l’acquisto. L’ordine 

è giuridicamente valido dal momento in cui il documento è sottoscritto dai soggetti titolari del potere di disporre 

spese. 

Al fine di contrastare l’instaurazione di rapporti negoziali fittizi con soggetti che non svolgono in realtà alcuna 

prestazione ovvero una prestazione o un servizio difforme da quello pattuito all’interno del contratto, la Società 

debitamente archivia e conserva la documentazione allegata al contratto (approvazione del contratto da parte dei 

diversi livelli autorizzativi, ordine di acquisto, documentazione di supporto, ordinativi, DDT, evidenze di 

comunicazioni). 

Al server aziendale accede l’Amministratore nonché l’Ufficio Amministrazione, il quale verifica le fatture da emettere 

e le fatture da pagare ai fornitori. È fatto divieto di procedere al pagamento qualora non vi fosse evidenza delle 

autorizzazioni necessarie. 

La Funzione richiedente la prestazione verifica la conformità della fornitura del bene/erogazione del 

servizio/esecuzione del lavoro sotto il profilo della documentazione presentata e della quantità/Qualità Ambiente 

e Sicurezza effettivamente fornita. 

All’atto della contrattualizzazione dei rapporti con il fornitore, la Società deve dare corso a quanto previsto nella 

Parte Generale del presente Modello 231 con riferimento alla diffusione del Codice Etico. Eventuali violazioni del 

Codice Etico da parte del fornitore integrano giusta causa di risoluzione del rapporto contrattuale. 
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I contratti con tali soggetti devono contenere un’apposita dichiarazione di conoscenza della normativa di cui al 

D.lgs. 231/2001 e in particolare delle norme comportamentali sancite nel Codice Etico della Società e di impegno 

al loro rispetto. A tale proposito i contratti dovranno essere integrati con le seguenti clausole generali, adattate in 

base allo specifico rapporto contrattuale: “Il fornitore dichiara di conoscere le prescrizioni contenute nel Codice Etico adottato 

dalla Tebaldi Consulting S.r.l.s., nelle c.d. clausole anticorruzione e nel Modello di Organizzazione, gestione e controllo ex D.lgs. 

231/01, e dichiara, inoltre, di accettarle integralmente, astenendosi da comportamenti a esse contrari. L’eventuale inosservanza di tali 

princìpi potrà costituire inadempimento contrattuale, legittimando la Tebaldi Consulting S.r.l.s.  a risolvere il presente contratto ai 

sensi e per gli effetti dell’articolo 1456 del Codice Civile, fermo restando il diritto al risarcimento dei danni eventualmente subiti dalla 

Società per effetto di detto inadempimento.” 

Il fornitore deve pertanto essere messo a conoscenza dell’esistenza del Codice Etico, deve riceverne copia ovvero 

essere informato delle modalità attraverso le quali può prenderne visione, dell’obbligo del suo rispetto, nonché 

delle conseguenze di violazione dello stesso mediante apposita clausola contrattuale. 

Gli acquisti di valore superiore ai 25.000 euro sono comunicati, trimestralmente, all’Organismo di Vigilanza. 

Le eventuali attività sospette sono segnalate all’Organismo di Vigilanza e all’Amministratore. 

7.2. Gestione dei rapporti consulenziali 

L’assegnazione di incarichi professionali a consulenti deve rispondere a reali esigenze aziendali e la corresponsione 

di compensi o provvigioni deve essere congrua rispetto alle prestazioni rese alla Società e in linea con l’incarico 

conferito. 

I consulenti sono tenuti al rigoroso rispetto della normativa vigente e dei princìpi espressi nel Codice Etico. 

I contratti con tali soggetti devono contenere un’apposita dichiarazione di conoscenza della normativa di cui al 

D.lgs. 231/2001 e in particolare delle norme comportamentali sancite nel Codice Etico della Società e di impegno 

al loro rispetto. A tale proposito i contratti dovranno essere integrati con le seguenti clausole generali, adattate in 

base allo specifico rapporto contrattuale: “Il professionista dichiara di conoscere le prescrizioni contenute nel Codice etico adottato 

dalla Società e dichiara, inoltre, di accettarle integralmente, astenendosi da comportamenti a esse contrari. Il professionista, nel caso in 

cui sia dipendente o collabori con enti pubblici, dichiara di aver assolto tutti gli adempimenti da questi eventualmente richiesti e/o 

previsti dalle leggi in vigore per l’assunzione di altri incarichi professionali. L'eventuale inosservanza di tali principi potrà costituire 

inadempimento contrattuale, legittimando la Società a risolvere il presente contratto ai sensi e per gli effetti dell’articolo 1456 del Codice 

Civile, fermo restando il diritto al risarcimento dei danni eventualmente subiti dalla Società per effetto di detto inadempimento.” 

La violazione del Codice Etico da parte del consulente comporta la risoluzione del contratto con effetto dal 

momento dell’accertamento, residuando in capo alla Società il diritto al risarcimento del danno. 

L’assegnazione di incarichi consulenziali è subordinata ad autorizzazione di spesa da parte dei soggetti titolari del 

potere di disporre spese, secondo le soglie autorizzative previste dalle procedure aziendali, e previa verifica dei 

necessari requisiti di professionalità, Qualità Ambiente e Sicurezza della prestazione e congruità del corrispettivo 

richiesto. 

Qualora il compenso per singolo incarico previsto superi la soglia dei 50.000 euro, ne è fatta comunicazione 

all’Organismo di Vigilanza. 

Tra la Società e il consulente deve sussistere apposito contratto, conservato in apposito fascicolo (cartaceo o 

informatico). In quest’ultimo è altresì conservata la documentazione concernente lo sviluppo dell’incarico 

consulenziale, le parcelle emesse dal consulente e le relative disposizioni di pagamento. 

La Società prevede: 

o verifiche sul compenso corrisposto rispetto a quanto accordato; 

o monitoraggio delle attività svolte; 

o specifici controlli sui conti correnti dei consulenti volti a verificare che le sedi degli istituti bancari utilizzati 

siano nel Paese della controparte stessa (ovvero in altro Paese, previa autorizzazione dell’Amministratore e 

il conto corrente sia intestato al consulente. 
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Ogni anomalia deve essere tempestivamente comunicata all’Organismo di Vigilanza. L’Organismo di Vigilanza ha 

facoltà di verificare la corretta applicazione di tale procedura. 

Le presenti disposizioni si applicano anche qualora il consulente sia scelto in nome e per conto delle società clienti. 

7.2.1. Selezione dei consulenti 

La valutazione dei consulenti viene effettuata tramite un procedimento diretto che consiste nell’esaminare la 

capacità di ciascun consulente di soddisfare determinati requisiti o parametri, variabili in funzione del servizio 

fornito. 

Viene esaminata la documentazione prodotta da enti, organizzazioni o società che il consulente può esibire, 

attestante la sua posizione riguardo all’attuazione e al rispetto di determinate normative di riferimento. Viene, 

quindi, effettuata una valutazione delle sue esperienze e capacità, comprovate da consulenze similari o da referenze 

ottenute da altri suoi clienti. Infine, viene effettuata una valutazione sulle capacità tecniche, economiche e 

produttive del professionista stesso, avvalendosi eventualmente e per quanto di propria competenza, del supporto 

tecnico dei Responsabili di ciascun settore interessato dalla consulenza. 

Nella scelta dei consulenti si tiene conto di: 

o ambito di specializzazione del singolo professionista; 

o documentata e comprovata competenza professionale; 

o organizzazione della quale il professionista si avvale; 

o tempistica delle prestazioni rese; 

o adeguatezza dei compensi richiesti. 

I consulenti approvati vanno inseriti in anagrafica e sono soggetti a monitoraggio in relazione ai requisiti di 

onorabilità e professionalità previsti per la categoria di appartenenza. 

Il consulente non deve essere un soggetto che ricopre cariche pubbliche o che svolge incarichi pubblici tali da 

poterlo porre in una situazione di conflitto di interessi, e non deve avere rapporti di parentela con soggetti che 

hanno svolto attività di verifica o ispezione nei precedenti 24 mesi. 

8. Flussi informativi all’organismo di vigilanza 

Al fine di verificare il rispetto delle procedure relative al processo in oggetto, i Responsabili delle Funzioni 

interessate inviano all’Organismo di Vigilanza, con periodicità definita dallo stesso, apposite relazioni, segnalando 

eventuali ipotesi di anomalie verificatesi ma non oggetto di immediata segnalazione. 

Inoltre, chiunque rilevi anomalie nello svolgimento delle attività oggetto del presente Protocollo è tenuto a 

informare tempestivamente l’Organismo di Vigilanza sulle criticità riscontrate. 

Conformemente a quanto stabilito nella Parte Generale del Modello 231, fermo restando il potere discrezionale 

dell’OdV di attivarsi con specifici controlli di propria iniziativa o a seguito delle segnalazioni ricevute, esso effettua 

periodicamente controlli a campione sulle attività di “Gestione degli acquisti”, diretti a verificare il rispetto delle 

procedure indicate. 

9. Conservazione della documentazione 

I Responsabili delle Funzioni coinvolte nelle attività sensibili individuate nel presente Protocollo sono responsabili, 

ciascuno per la parte di propria competenza, della conservazione della documentazione, nel rispetto dei termini di 

legge, al fine di garantire la tracciabilità delle operazioni aziendali. La documentazione è, inoltre, messa a 

disposizione su richiesta dell’Amministratore e dell’Organismo di Vigilanza. 
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I documenti prodotti nell’ambito delle attività descritte nella presente procedura devono essere conservati per 10 

anni, salvo diverse previsioni legislative.
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PARTE SPECIALE IV: GESTIONE DELLE RISORSE UMANE 

1. Finalità 

Il presente Protocollo regola le attività operative e i controlli-chiave tendenti alla prevenzione dei reati indicati nel 

D.lgs. 231/2001. L’obiettivo è quello di definire ruoli, responsabilità, modalità operative e codici comportamentali 

cui tutto il personale deve attenersi nell’ambito del processo di “Gestione delle Risorse Umane”. 

Il Protocollo è redatto in conformità alle norme comportamentali richiamate nel Codice Etico, nella parte generale 

del Modello di organizzazione, gestione e controllo ex D.lgs. 231/2001 della Società, nelle procedure ISO e nelle 

altre disposizioni interne aziendali. 

Nello specifico, la Parte Speciale del Modello ha lo scopo di: 

o indicare le procedure che i membri degli Organi Sociali, i Dipendenti, i Collaboratori esterni sono chiamati 

a osservare ai fini della corretta applicazione del Modello; 

o fornire all’OdV e ai responsabili delle altre Funzioni aziendali che cooperano con lo stesso gli strumenti 

esecutivi per esercitare le attività di controllo, monitoraggio e verifica. 

La presente Parte Speciale prevede l’espresso divieto a carico degli Organi Sociali, dei dipendenti – in via diretta – 

e dei collaboratori esterni – limitatamente rispettivamente agli obblighi contemplati nelle specifiche procedure e 

codici comportamentali e nelle specifiche clausole inserite nei contratti in attuazione – di: 

o porre in essere, collaborare o dare causa alla realizzazione di comportamenti tali da – considerati 

individualmente o collettivamente – integrare, direttamente o indirettamente, le fattispecie di reato 

rientranti tra quelle considerate; 

o violare i principi e le procedure aziendali previste nella presente Parte Speciale. 

2. Ambito di applicazione 

2.1. Le attività a potenziale “rischio reato” 

Il presente Protocollo si applica alla società Tebaldi Consulting S.r.l.s.  (di seguito anche denominata “la Società”), 

in conformità alle prescrizioni del D.lgs. 231/2001 e concerne, in particolare, tutte quelle Funzioni e unità operative 

coinvolte nelle seguenti attività: 

o selezione del personale; 

o assunzione del personale; 

o attribuzione degli emolumenti e rimborso spese; 

o assegnazione e gestione di carte di credito e mezzi aziendali. 

2.2.   Le funzioni aziendali coinvolte 

Le Funzioni aziendali che operano nell’ambito delle aree a rischio reato e delle attività sensibili sono: 

- Amministratori; 

- Responsabile del personale (HR Manager); 

- Responsabile servizio prevenzione e protezione; 

- Datore di Lavoro; 
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- Ufficio Amministrazione. 

3. Normativa di riferimento 

Al fine di garantire il rispetto delle procedure aziendali, i soggetti a vario titolo coinvolti nelle diverse fasi del 

presente processo hanno l’obbligo di osservare la seguente normativa di riferimento: 

o D.lgs. 8 giugno 2001 n. 231 “Disciplina della responsabilità amministrativa delle persone giuridiche, delle società e delle 

associazioni, anche prive di personalità giuridica, a norma dell’art. 11 della legge 29 settembre 2000, n. 30”; 

o L. 19 dicembre 2019, n. 157, conversione con modificazioni, del D.l. 26 ottobre 2019, n.124 recante “disposizioni 

urgenti in materia fiscale e per esigenze indifferibili”. 

In linea generale, tutti gli esponenti aziendali dovranno adottare, ciascuno per gli aspetti di propria competenza, 

comportamenti conformi al contenuto dei seguenti documenti: 

o Modello di organizzazione, gestione e controllo ai sensi del D.lgs. 231/2001; 

o Protocollo su “Gestione dei rapporti con la P.A.”; 

o Protocollo su “Gestione degli adempimenti in materia di salute e sicurezza sul lavoro”; 

o Codice Etico; 

o Organigramma aziendale; 

o Procedure ISO; 

o Procure, deleghe e disposizioni organizzative; 

o Linee-guida e regolamenti applicabili; 

o Ogni altro documento che regoli attività rientranti nell’ambito di applicazione. 

4. Reati astrattamente perpetrabili 

Di seguito sono individuate specifiche procedure volte a prevenire il compimento dei reati presupposto, di cui al 

d.lgs. 231/01, come elencati: 

 

o Reati contro la Pubblica Amministrazione (artt. 24 e 25): 

▪ Truffa in danno dello Stato o di un ente pubblico (art. 640, comma 2, n. 1, c.p.) 

▪ Corruzione (artt. 318, 319, 320, 322-bis c.p.) 

▪ Istigazione alla corruzione (art. 322 c.p.) 

▪ Traffico di influenze illecite (art. 346 bis c.p.) 

o Reati in materia di ricettazione, riciclaggio e impiego di denaro di provenienza illecita, introdotti dal 

d.lgs. 231/2007 (art. 25-octies) : 

▪ Ricettazione (art. 648 c.p.) 

▪ Riciclaggio (art. 648-bis c.p.) 

▪ Impiego di denaro, beni o utilità di provenienza illecita (art. 648-ter c.p.) 

▪ Autoriciclaggio (art. 648-ter 1 c.p.) 

▪ Trasferimento fraudolento di valori (art.512 bis c.p.) 
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o Art. 25- quinquies Delitti contro la personalità individuale [Articolo aggiunto dalla L. n. 228/2003 e 

modificato dalla L. n. 199/2016] 

▪ Riduzione o mantenimento in schiavitù o in servitù (art. 600 c.p.); 

▪ Prostituzione minorile (art. 600-bis c.p.); 

▪ Pornografia minorile anche virtuale (art. 600-ter e 600-quater.1 c.p.); 

▪ Detenzione di materiale pornografico anche virtuale (art. 600-quater e 600-quater.1 c.p.); 

▪ Iniziative turistiche volte allo sfruttamento della prostituzione minorile (art. 600-quinquies c.p.); 

▪ Tratta di persone (art. 601 c.p.); 

▪ Acquisto e alienazione di schiavi (art. 602 c.p.); 

▪ Intermediazione illecita e sfruttamento del lavoro (art. 603-bis c.p.); 

▪ Adescamento di minorenni (art. 609-undecies c.p.) 

 

o Art. 25- duodecies Impiego di cittadini di paesi terzi il cui soggiorno è irregolare [Articolo aggiunto 

dal D.Lgs.n.109/2012 e modificato dalla Legge n. 161/2017] 

 

▪ Lavoro subordinato a tempo determinato e indeterminato (lavoratori stranieri privi di permesso di 

soggiorno o con permesso di soggiorno irregolare) (art. 22 c. 12-bis del D.Lgs. n. 286/98); 

▪ Disposizioni contro le immigrazioni clandestine (art. 12 c. 3, c. 3 bis, c. 3 ter e c. 5 del D.Lgs. n. 286/98) 

 

o Art.25 – quinquiesdecies Reati tributari [Articolo aggiunto dal D.L. n.124/2019 coordinato con Legge 

di conversione n.157/2019 e modificato dal D.Lgs.n.75/2020 e dal D.Lgs.n.156/2022] 

 

▪ Dichiarazione fraudolenta mediante uso di fatture o altri documenti per operazioni inesistenti (art. 2 

decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

▪ Dichiarazione fraudolenta mediante altri artifici (art. 3 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

▪ Dichiarazione infedele (art. 4 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

▪ Omessa dichiarazione (art. 5 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

▪ Emissione di fatture o altri documenti per operazioni inesistenti (art. 8 decreto legislativo 10 marzo 2000, 

n. 74) 

▪ Occultamento o distruzione di documenti contabili (art. 10 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

▪ Indebita compensazione (art. 10 quater decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

▪ Sottrazione fraudolenta al pagamento di imposte (art. 11 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

5. Principi generali di comportamento 

Coerentemente con i princìpi deontologici contenuti all’interno del Codice Etico, il personale deve fare riferimento 

alle seguenti norme comportamentali. 

La selezione del personale è effettuata in base alle esigenze aziendali e alla corrispondenza con i profili professionali 

ricercati, riconoscendo pari opportunità per i candidati. 
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Le informazioni richieste in sede di selezione sono strettamente collegate alla verifica del profilo professionale e 

psico-attitudinale ricercato, nel rispetto della sfera privata del candidato e delle sue opinioni personali. Non può 

costituire oggetto del colloquio l’analisi delle condizioni economiche personali del lavoratore o la valutazione del 

suo stato di bisogno. 

La Società si avvale esclusivamente di personale assunto in conformità alle tipologie contrattuali previste dalla 

normativa e dai contratti collettivi nazionali o territoriali di lavoro applicabili stipulati dalle associazioni sindacali 

più rappresentative a livello nazionale. 

L’accesso ai ruoli e/o agli incarichi è definito in considerazione dell’affidabilità (in termini di diligenza e fedeltà), 

delle competenze e delle capacità dei singoli, sulla base delle specifiche esigenze della Società e senza 

discriminazione alcuna, compatibilmente con i criteri di efficienza generale del lavoro. 

Salvo espressa e motivata deroga dell’Amministratore, previo parere non vincolante dell’Organismo di Vigilanza, 

non possono essere assunti presso la Società: 

o pubblici dipendenti con i quali negli ultimi due anni la Società abbia intrattenuto rapporti commerciali o 

comunque inerenti all’attività degli stessi pubblici dipendenti, loro parenti o affini o persone a essi legate anche 

da un rapporto di amicizia o di interesse; 

o soggetti che ricoprono cariche pubbliche o che svolgono incarichi pubblici tali da poterli porre in una 

situazione di conflitto di interessi, loro parenti o affini o persone a essi legate anche da un rapporto di amicizia 

o di interesse; 

o soggetti che abbiano subito sentenze di condanna passata in giudicato per reati dai quali possa derivare la 

responsabilità amministrativa ex D.lgs. 231/2001, o che per reati dello stesso tipo abbiano procedimenti penali 

in corso. 

È, in ogni caso, fatto tassativo divieto a chiunque di promettere o concedere promesse di assunzione, in favore di: 

o rappresentanti della Pubblica Amministrazione; 

o loro parenti o affini; 

o persone segnalate dai soggetti di cui ai punti precedenti; 

al fine di influenzare l’indipendenza di giudizio dei rappresentanti della Pubblica Amministrazione o di indurli ad 

assicurare un qualsiasi vantaggio alla Società. 

I benefit sono gestiti nel rispetto della normativa previdenziale, contributiva e fiscale in materia. 

Qualora la Società si avvalga di società esterne per l’espletamento di attività legate alla gestione del personale, i 

contratti con tali società devono contenere un’apposita dichiarazione di conoscenza della normativa di cui al D.lgs. 

231/2001 e di impegno al suo rispetto. 

Alla luce delle recenti modifiche legislative al D.lgs.231/2001 mediante la Legge 199/2016 che ha introdotto tra i 

reati presupposto la fattispecie del “caporalato”, è fatta espressa richiesta ai soggetti e alle Funzioni aziendali a vario 

titolo coinvolti nell’attività di selezione, assunzione e gestione del personale, di: 

o avvalersi esclusivamente di intermediari autorizzati per la selezione del personale; 

o erogare a tutto il personale assunto, utilizzato o impiegato, una retribuzione non difforme dai contratti 

collettivi nazionali o territoriali stipulati dalle organizzazioni sindacali più rappresentative a livello nazionale e 

comunque non difforme dalla Qualità Ambiente e Sicurezza e quantità del lavoro prestato; 

o gestire tutto ciò che concerne l’orario di lavoro, i periodi di riposo, il riposo settimanale, l’aspettativa 

obbligatoria e le ferie, nel pieno rispetto della relativa normativa e delle disposizioni previste dai contratti 

collettivi nazionali o territoriali stipulati dalle organizzazioni sindacali più rappresentative a livello nazionale; 

o non sottoporre i propri lavoratori a condizioni, metodi di sorveglianza o condizioni alloggiative (quando 

previste) degradanti. 
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La Società condanna tramite l’applicazione del sistema disciplinare i comportamenti difformi ai princìpi sopra 

menzionati, nonché ai presidi di controllo di seguito riportati. 

6. Il sistema dei controlli 

Il sistema dei controlli, perfezionato dalla Società anche sulla base delle indicazioni fornite dalle Linee guida di 

Confindustria, nonché delle “best practice” prevede con riferimento alle aree e alle attività Sensibili individuate: 

o presidi di controllo “generali”, applicabili a tutte le attività sensibili; 

o presidi di controllo “specifici”, applicabili a determinate attività Sensibili e riportati nelle singole Parti Speciali. 

I presidi di controllo di carattere generale da considerare e applicare con riferimento a tutte le attività sensibili sono 

i seguenti: 

o segregazione delle funzioni/attività: si richiede il rispetto del principio della separazione delle funzioni tra chi 

autorizza, chi esegue e chi controlla; è previsto che nello svolgimento di qualsiasi attività, siano coinvolti in fase 

attuativa, gestionale e autorizzativa soggetti diversi dotati delle adeguate competenze. Tale presidio è funzionale 

nel suo complesso a mitigare la discrezionalità gestionale nelle attività e nei singoli processi. 

o norme/circolari: devono esistere all’interno dell’azienda disposizioni aziendali e procedure formalizzate idonee a 

fornire principi di comportamento, modalità operative per lo svolgimento di ogni attività sensibile nonché 

modalità di archiviazione della documentazione rilevante; 

o poteri autorizzativi e di firma: i poteri autorizzativi e di firma devono: (a) essere coerenti con le responsabilità 

organizzative e gestionali assegnate, prevedendo, ove richiesto, l’indicazione delle soglie di approvazione delle 

spese; (b) essere chiaramente definiti e conosciuti all’interno della società; 

o tracciabilità: ogni operazione relativa all’attività sensibile deve, ove possibile, essere adeguatamente registrata e 

archiviata. Il processo di decisione, autorizzazione e svolgimento dell’attività sensibile deve essere verificabile 

ex post, anche tramite appositi supporti documentali. Tale regola prevede che nello svolgimento delle attività, 

vengano adottate le cautele necessarie a garantire l’efficace ricostruibilità nel tempo degli aspetti sostanziali del 

percorso decisionale e di controllo che ha ispirato la successiva fase gestionale e autorizzativa- Tale presidio è 

funzionale a garantire la trasparenza delle attività e la ricostruibilità della correttezza gestionale di ciascun 

processo; 

o compliance: nell’esecuzione del processo in oggetto tutti i dirigenti, dipendenti, collaboratori nonché soggetti 

esterni devono operare conformemente al Modello e al Codice Etico. 

Sulla base dei presidi di controllo generali sopra riportati, i presidi di controllo specifici, che ai primi fanno 

riferimento, sono elaborati affinché: 

o tutte le operazioni, la formazione e l’attuazione delle decisioni della Società rispondano ai principi e alle 

prescrizioni contenute nelle disposizioni di legge, dell’atto costitutivo, del Codice Etico e delle procedure 

aziendali; 

o siano definite e adeguatamente comunicate le disposizioni aziendali idonee a fornire regole di comportamento, 

modalità operative per lo svolgimento delle attività sensibili nonché modalità di archiviazione della 

documentazione rilevante; 

o per tutte le operazioni: 

▪ siano formalizzate le responsabilità di gestione, coordinamento e controllo all’interno dell’azienda, 

nonché i livelli di dipendenza gerarchica e la descrizione delle relative responsabilità; 

▪ siano sempre documentabili e ricostruibili le fasi di formazione degli atti e i livelli autorizzativi di 

formazione degli atti, a garanzia della trasparenza delle scelte effettuate; 

▪ la Società adotti strumenti di comunicazione dei poteri di firma conferiti e un sistema di deleghe e 

procure; 
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▪ l’assegnazione e l’esercizio dei poteri nell’ambito di un processo decisionale sia congruente con le 

posizioni di responsabilità e con la rilevanza e/o la criticità delle sottostanti operazioni economiche. 

7. Presidi di controllo specifici 

7.1. Modalità operative di selezione e assunzione del personale 

Il processo di individuazione delle necessità di adeguamento delle risorse (sia in termini quantitativi che qualitativi) 

avviene sia annualmente, nel corso del riesame della direzione, sia nel corso dell’anno sulla base delle specifiche 

necessità che dovessero presentarsi. 

I Responsabili di Funzione eseguono la valutazione delle esigenze della propria unità operativa e inviano le richieste 

di assunzione all’Amministratore e, sulla base del budget previsto per l’anno successivo ed eventualmente del budget 

stabilito nell’accordo contrattuale con il cliente (se la richiesta è legata a una specifica commessa), nel caso in cui il 

l’Amministratore approvi, comunica tale richiesta al responsabile della funzione richiedente. 

Il Responsabile HR, su indicazione dell’Amministratore e in collaborazione con i consulenti, avvia il processo di 

individuazione della rosa di candidati da sottoporre a colloquio, e verifica il rispetto delle quantità di lavoratori 

appartenenti alle categorie protette, facendo eventualmente richiesta alle autorità competenti. 

La selezione del personale avviene attraverso procedure di autocandidatura dei lavoratori attraverso consegna di 

curricula, anche attraverso l’invio all’indirizzo e-mail  info@tebaldiconsulting.it. All’atto della ricezione delle 

predette candidature, le stesse vengono archiviate ed eventualmente utilizzate laddove si presenti l’esigenza di 

completare l’organizzazione aziendale. Altresì la Società può rivolgersi a soggetti specializzati nell’intermediazione 

di manodopera ovvero nella selezione del personale cui conferisce esplicito incarico relativamente alle figure di cui 

necessita. 

Sulla base della rosa di candidati selezionati, il Responsabile HR, congiuntamente al Responsabile della Funzione 

interessata, effettua un colloquio. Tale incontro è finalizzato all’accertamento delle capacità e delle conoscenze 

ritenute indispensabili al ruolo specifico. L’assunzione di personale tecnico, in particolare, è subordinata a parere 

favorevole del Resp. Erogazione del Servizio. Le competenze che ogni figura deve raggiungere per ricoprire una 

certa funzione aziendale sono definite nel modulo “Requisiti minimi per funzione”. 

Laddove il candidato sia ritenuto eleggibile a una delle posizioni vacanti, il Responsabile HR, in collaborazione con 

l’Amministratore, si accerta se vi siano condizioni di: 

o parentela con soggetti già alle dipendenze o collaboratori della Società; 

o parentela con soggetti che hanno svolto attività di verifica o ispezione nei precedenti 24 mesi; 

o che l’inoltro della domanda non sia stata preceduta da nessuna richiesta di danaro o altre utilità da parte 

dipendenti/collaboratori/consulenti o qualunque altro soggetto che abbia avuto relazioni anche indirette 

con la Società nei precedenti 24 mesi; 

o che il candidato non sia un pubblico dipendente con il quale negli ultimi due anni la Società abbia 

intrattenuto rapporti commerciali o comunque inerenti all’attività dello stesso pubblico dipendente, suoi 

parenti o affini o persone a egli legate anche da un rapporto di amicizia o di interesse; 

o che il candidato non sia un soggetto che ricopre cariche pubbliche o che svolge incarichi pubblici tali da 

poterlo porre in una situazione di conflitto di interessi. 

In caso affermativo, ne è fatta segnalazione all’Organismo di Vigilanza. 

Il Responsabile funzione interessato riassume quanto emerso in sede di colloquio sui curricula dei candidati 

intervistati e condivide con l’Amministratore i risultati, il quale decide per il reclutamento oppure per il rifiuto del 

candidato. 

mailto:info@tebaldiconsulting.it
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In caso di inserimento in organico, vengono comunicati tramite la competente funzione i dettagli di natura 

amministrativa (descrizione del contratto, termine, compenso pattuito, ecc.) e la nuova risorsa è inserita sul software 

aziendale. 

Il procuratore e la Funzione Risorse Umane è responsabile dell’archiviazione di tutta la documentazione relativa al 

processo di ricerca e scelta del personale, compresa la “Scheda di Evidenza” per la selezione del personale di cui 

sopra, nonché la “Scheda collaboratore” che costituisce il fascicolo aziendale di sintesi per ogni dipendente, in 

conformità alle normative vigenti, garantendo il rispetto della privacy nel trattamento della gestione dei dati 

personali. 

Qualora l’Amministratore chieda di optare per una soluzione interna, ai responsabili delle diverse aree di valutare 

le competenze presenti nella propria unità operativa, e propone alla risorsa individuata la promozione/cambio di 

funzione. A seguito dell’accettazione, il Responsabile Risorse Umane provvederà ad aggiornare sulla “Scheda 

personale” e sul software aziendale la nuova posizione assunta dalla risorsa. 

Qualora le modalità di selezione deroghino alle disposizioni di cui sopra, ne è fatta comunicazione all’OdV. 

Ai nuovi assunti deve essere consegnato un set informativo, con il quale assicurare loro le conoscenze considerate 

di primaria rilevanza. Tale set informativo deve contenere, oltre ai documenti di norma consegnati al neoassunto, 

il Codice Etico, il Modello 231 e il D.lgs. 231/2001. 

I dipendenti sono tenuti a rilasciare alla Società una dichiarazione sottoscritta, ove si attesti la ricezione del set 

informativo nonché l'impegno a osservarne le prescrizioni. 

È, inoltre, necessario prevedere analoga informativa e pubblicità del Modello 231 per i collaboratori a contratto, 

cosiddetti parasubordinati, e outsourcer, secondo modalità differenziate, in relazione alla possibilità di accesso alla 

normativa aziendale, o attraverso consegna cartacea del Modello 231 e del Codice Etico (con ricevuta di presa 

visione) ed eventualmente distinguendo, in relazione alla tipologia di rapporto contrattuale e alla tipologia di attività 

svolta, in relazione ai rischi di reato presupposto del D.lgs. 231/2001. 

7.2. Assunzione di cittadini provenienti da paesi terzi 

Sono “provenienti da Paesi terzi” i cittadini non appartenenti all’Unione Europea o allo Spazio Economico 

Europeo (Norvegia, Islanda, Liechtenstein, Gran Bretagna). 

La Società non può impiegare lavoratori stranieri del tutto privi di permesso di soggiorno o con un permesso 

revocato o scaduto. È vietato, altresì, l’impiego di uno straniero in Italia per motivi di turismo, anche se 

regolarmente munito della prescritta dichiarazione di presenza. 

L’Ufficio Risorse Umane si assicura, al momento del colloquio selettivo, della sussistenza dei requisiti richiesti dalla 

normativa applicabile. In caso di assunzione, è compito della Funzione Risorse Umane, in coordinamento quando 

necessario con la Direzione, accertarsi della permanenza delle condizioni di legittimità della costituzione del 

rapporto. 

7.3. Formazione 

La Funzione Risorse Umane è responsabile di: 

o verificare la rispondenza della preparazione del personale alle esigenze di legalità e di rispetto delle procedure 

formalizzate nel Modello 231; 

o pianificare, di concerto con l’Organismo di Vigilanza, i programmi di formazione o di aggiornamento del 

personale con specifico riferimento alla gestione delle aree sensibili; 

o tenere la registrazione delle attività di formazione. 

Ai nuovi assunti deve essere consegnato un set informativo, con il quale assicurare loro le conoscenze considerate 

di primaria rilevanza. Tale set informativo deve contenere, oltre ai documenti di norma consegnati al neoassunto, 

il Codice Etico, il Modello 231 e il D.lgs. 231/2001. 
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I dipendenti sono tenuti a rilasciare alla Società una dichiarazione sottoscritta, ove si attesti la ricezione del set 

informativo nonché l'impegno a osservarne le prescrizioni. 

È, inoltre, necessario prevedere analoga informativa e pubblicità del Modello 231 per i collaboratori a contratto, 

cosiddetti parasubordinati, e outsourcer, secondo modalità differenziate, in relazione alla possibilità di accesso alla 

normativa aziendale, o attraverso consegna cartacea del Modello 231 e del Codice Etico (con ricevuta di presa 

visione) ed eventualmente distinguendo, in relazione alla tipologia di rapporto contrattuale e alla tipologia di attività 

svolta, in relazione ai rischi di reato presupposto del D.lgs. 231/2001. 

I nuovi assunti sono, inoltre, adeguatamente istruiti e addestrati per le specifiche mansioni a cui saranno preposti. 

La pianificazione della formazione aziendale (comprendente anche gli addestramenti) del personale tecnico viene 

formalizzata annualmente dal Responsabile dell’erogazione del servizio, tenendo anche in considerazione le 

segnalazioni provenienti dai collaboratori e dai consulenti esterni (legate soprattutto a eventuali novità legislative). 

Tutte le attività di formazione, comprese le attività di verifica della sua efficacia, devono essere registrate e 

archiviate. 

7.4. Sicurezza dei lavoratori 

Per un’effettiva prevenzione dai rischi sui luoghi di lavoro, e in conformità anche agli adempimenti prescritti dal 

D.lgs. 81/2008, è fatta espressa richiesta ai soggetti e alle Funzioni aziendali coinvolti a vario titolo nella gestione 

del sistema sicurezza di svolgere i compiti loro attribuiti nel rispetto delle procedure aziendali esistenti, senza mai 

esporre i lavoratori a situazioni di grave pericolo, avuto riguardo alle caratteristiche delle prestazioni da svolgere e 

delle condizioni generali di lavoro, nonché avendo cura di informare e formare il personale che, nello svolgimento 

delle proprie attività, sia esposto a rischi (per la disciplina completa della sicurezza sui luoghi di lavoro si rinvia al 

Protocollo “Gestione degli adempimenti in materia di salute e sicurezza sul lavoro”). 

Ogni dipendente è tenuto a segnalare al proprio superiore gerarchico e/o al Datore di lavoro ogni comportamento 

difforme da quanto previsto. 

7.5. Gestione dei rimborsi spese e delle carte di credito aziendali 

La Società rimborsa ai propri dipendenti le spese effettive, ragionevoli, opportunamente documentate e necessarie, 

sostenute per ragioni di servizio in occasione di viaggi o spostamenti al di fuori della sede abituale di lavoro. 

La Società Tebaldi Consulting S.r.l.s.  stabilisce preventivamente le tipologie di spese rimborsabili ed i limiti 

quantitativi al rimborso di spese sostenute da parte dei dipendenti/dirigenti della società. 

In particolare, la Società prevede il rimborso: 

o delle spese di viaggio (es. treni, aerei, autoveicoli a noleggio) incluse le spese carburante documentate, purché 

i costi sostenuti e i relativi consumi siano coerenti con il chilometraggio percorso per raggiungere il luogo 

di destinazione, secondo il percorso più breve; 

o delle spese per la consumazione dei pasti; 

o delle spese di pernottamento in albergo; 

o delle altre spese sostenute in occasione di lavoro ed opportunamente documentate, verificate ed approvate 

(acquisto di materiali minuti utili all’esecuzione della prestazione, rimborso benzina, parcheggi, bar etc.). 

Le spese sostenute verranno rimborsate secondo la modalità di rimborso “a piè di lista”: il lavoratore, per ottenere 

il rimborso, deve predisporre, alla fine della trasferta, una distinta analitica delle spese sostenute (spese di viaggio, 

di trasporto, di vitto e alloggio) a cui allegherà tutti i giustificativi di spesa necessari per il rimborso. 

In particolare, il rimborso a piè di lista può riguardare: 

o Le spese sostenute per le trasferte in Italia. Queste spese saranno rimborsabili dall'impresa solo in presenza 

dei documenti emessi rispondenti alle norme fiscali vigenti, ad esempio: gli scontrini fiscali relativi a 
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consumazioni di pasti, da cui risultino chiaramente i dati identificativi del dipendente e i dati relativi alla 

natura, alla qualità, alla tipologia della prestazione; 

o le spese sostenute per le trasferte all'estero. Tali spese si considerano idoneamente documentate se nel 

documento sono indicati: 

▪ i dati identificativi dei soggetti coinvolti; 

▪ la natura, la qualità e la quantità dei beni o delle prestazioni oggetto della transazione economica; 

▪ il corrispettivo pagato;  

▪ la data di effettuazione dell'operazione. 

Le spese di cui non è possibile ottenere un documento intestato (mance, spese telefoniche, ecc.) possono essere 

considerate sufficientemente documentate sulla base delle semplici dichiarazioni del dipendente. 

I soggetti apicali hanno inoltre diritto al rimborso delle spese di rappresentanza. Le spese di rappresentanza sono 

tutte le spese sostenute da un’azienda per ospitalità di partner o un viaggio per un convegno aziendale ad esempio. 

Per essere considerate come spese di rappresentanza, devono rispettare determinati criteri come stabilito dal 

Decreto Ministeriale del 19 novembre 2008 relativo alle regole generali disposte dall’articolo 108, comma 2 del 

TUIR. 

Il decreto qualifica come spese di rappresentanza: 

o Le spese per viaggi turistici in occasione dei quali sono programmate e svolte significative attività 

promozionali dei beni o dei servizi la cui produzione o il cui scambio costituisce oggetto dell’attività 

caratteristica dell’impresa; 

o Le spese per feste, ricevimenti e altri eventi di intrattenimento organizzati in occasione di: 

▪ ricorrenze aziendali o di festività nazionali o religiose; 

▪ inaugurazione di nuove sedi, uffici o stabilimenti dell’impresa; 

▪ mostre, fiere ed eventi simili in cui sono esposti i beni e i servizi prodotti dall’impresa; 

o Le spese per beni, servizi e contributi distribuiti o erogati gratuitamente per convegni, seminari e 

manifestazioni. 

La legge stabilisce che le spese di rappresentanza debbano essere inerenti all’erogazione a titolo gratuito di beni e 

servizi che abbiano scopi promozionali o di pubbliche relazioni. Tali spese devono inoltre rispondere a criteri di 

ragionevolezza poiché devono avere l’obiettivo di generare benefici economici o averne la potenzialità e che sia 

coerente con le pratiche di settore. 

I principi a cui si devono attenere le spese di rappresentanza sono: 

o Ragionevolezza, rapporto di adeguatezza della spesa rispetto al ritorno economico previsto 

o Finalità promozionale, lo scopo deve essere quello di consolidare e migliorare l’immagine dell’azienda 

o Coerenza, ovvero conforme alle pratiche del settore 

o Gratuità, la spesa non deve essere collegata a una prestazione fornita dall’interessato. 

Le spese di rappresentanza devono assolutamente essere sostenute relativamente ad eventi che coinvolgano clienti 

dell’impresa, effettivi o potenziali, cioè interessati all’impresa dal punto di vista commerciale.  

Mensilmente la funzione Risorse Umane verifica l’inerenza e la correttezza degli importi riportati sulle note spese 

e segnala al responsabile di funzione, all’Amministratore nonché all’Organismo di Vigilanza eventuali anomalie 

riscontrate. 

La gestione dei rimborsi spese deve avvenire in accordo alla normativa, anche fiscale, applicabile. 

La trasferta del personale dipendente è autorizzata dall’Amministratore, il quale effettua una prima verifica relativa 

alla necessità/opportunità della stessa. La trasferta stessa è sinonimo dell’avvenuta autorizzazione da parte del 

responsabile di funzione. 
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Le spese di trasferta rimborsabili devono essere direttamente riferibili a incarichi di servizio ed essere controllate 

dalla Funzione Risorse Umane in base a criteri di economicità e di massima trasparenza, che tengano conto: 

o della necessità della trasferta; 

o dei massimali prestabiliti; 

o della tipologia di spesa rimborsabile; 

o della corrispondenza tra quanto riportato nella nota spesa e i giustificativi consegnati; 

o del merito delle spese sostenute, con il supporto del Responsabile di linea che ha autorizzato la trasferta. 

Eventuali anomalie devono essere segnalate all’Amministratore e all’Organismo di Vigilanza. 

In caso di conclusione del rapporto di lavoro, la Funzione Risorse umane dispone, secondo i criteri e nei limiti 

suindicati, il rimborso delle spese sostenute dal dipendente in uscita, fino all’ultimo giorno di durata del rapporto 

di lavoro. La Funzione Risorse umane è tenuta a richiedere ed ottenere, entro e non oltre cinque giorni dalla data 

di cessazione effettiva del rapporto di lavoro, il deposito della carta aziendale. 

È vietata la concessione di rimborsi spese a soggetti non dipendenti della Società, qualora non previsto dal 

contratto/lettera d’incarico (es. consulenti). 

È comunque vietata la concessione di rimborsi spese a favore di soggetti della Pubblica Amministrazione. 

L’Amministratore determina i limiti all’utilizzo delle carte di credito aziendali. L’assegnazione di carte di credito 

aziendali è approvata dall’Amministratore. 

Non è consentito il prelievo di denaro contante mediante carta di credito aziendale. 

Gli eventuali anticipi in contanti sono strettamente legati a contingenze ed approvati del Responsabile di funzione 

e dal Datore di Lavoro. 

7.6. Assegnazione di veicoli aziendali 

In considerazione delle mansioni attribuite, qualora impongano frequenti spostamenti, può essere concessa 

l’assegnazione, congiunta o esclusiva, di autocarri e mezzi aziendali, che siano congrui ai fini dell’espletamento delle 

mansioni medesime. 

L’assegnazione del veicolo è autorizzata dall’Amministratore. 

Il mezzo deve essere utilizzato esclusivamente per motivi di servizio e non può essere utilizzato da terzi. 

Fatto obbligo di richiedere alla Motorizzazione l’annotazione, sulla carta di circolazione del veicolo e nell’Archivio 

Nazionale dei veicoli, del nome della persona diversa dall’intestatario che dispone del veicolo. 

8. Flussi informativi all’organismo di vigilanza 

Al fine di verificare il processo in oggetto, i Responsabili delle Funzioni interessate e, più in generale, i soggetti 

muniti di poteri in base al sistema di deleghe e procure sono tenuti a trasmettere, con periodicità definita 

dall’Organismo di Vigilanza e comunque quando siano riscontrati comportamenti difformi alle prescrizioni del 

presente Protocollo, adeguati flussi informativi. 

Conformemente a quanto stabilito nella Parte Generale, fermo restando il suo potere discrezionale di attivarsi con 

specifici controlli di propria iniziativa o a seguito di segnalazioni ricevute, l’Organismo di Vigilanza effettua 

periodicamente controlli a campione sulle attività di “Gestione delle Risorse Umane”, e comunque su ogni attività 

sensibile individuata nel presente Protocollo, diretti a verificarne l’applicazione in conformità a quanto sopra 

previsto. 
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9. Conservazione della documentazione 

I Responsabili delle Funzioni coinvolte nelle attività sensibili individuate nel presente Protocollo sono responsabili, 

ciascuno per la parte di propria competenza, della conservazione della documentazione, nel rispetto dei termini di 

legge, al fine di garantire la tracciabilità delle operazioni aziendali. La documentazione è, inoltre, messa a 

disposizione su richiesta dell’Amministratore e dell’Organismo di Vigilanza.  

I documenti prodotti nell’ambito delle attività descritte nella presente procedura devono essere conservati per 10 

anni, salvo diverse previsioni legislative.
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PARTE SPECIALE V: GESTIONE DELL’ATTIVITÀ PRODUTTIVA 

1. Finalità 

Il presente Protocollo regola le attività operative e i controlli-chiave tendenti alla prevenzione dei reati indicati nel 

D.lgs. 231/2001. L’obiettivo è quello di definire ruoli, responsabilità, modalità operative e codici comportamentali 

cui tutto il personale deve attenersi nell’ambito del processo di “Gestione dell’attività produttiva”. 

Il Protocollo è redatto in conformità alle norme comportamentali richiamate nel Codice Etico, nella parte generale 

del Modello di organizzazione, gestione e controllo ex D.lgs. 231/2001 della Società, nelle procedure ISO e nelle 

altre disposizioni interne aziendali. 

Nello specifico, la Parte Speciale del Modello ha lo scopo di: 

o indicare le procedure che i membri degli Organi sociali, i dipendenti, i collaboratori esterni sono chiamati a 

osservare ai fini della corretta applicazione del Modello; 

o fornire all’OdV e ai responsabili delle altre Funzioni aziendali che cooperano con lo stesso gli strumenti 

esecutivi per esercitare le attività di controllo, monitoraggio e verifica. 

La presente Parte Speciale prevede l’espresso divieto a carico degli Organi Sociali, dei dipendenti – in via diretta – 

e dei collaboratori esterni – limitatamente rispettivamente agli obblighi contemplati nelle specifiche procedure e 

codici comportamentali e nelle specifiche clausole inserite nei contratti in attuazione – di: 

o porre in essere, collaborare o dare causa alla realizzazione di comportamenti tali da – considerati 

individualmente o collettivamente – integrare, direttamente o indirettamente, le fattispecie di reato rientranti 

tra quelle considerate; 

o violare i principi e le procedure aziendali previste nella presente Parte Speciale. 

2. Ambito di applicazione 

2.1. Le attività a potenziale “rischio reato” 

Il presente Protocollo si applica alla società Tebaldi Consulting S.r.l.s.  (di seguito anche denominata “la Società”), 

in conformità alle prescrizioni del D.lgs. 231/2001 e concerne tutte quelle Funzioni e unità operative coinvolte 

nelle attività tecnico-amministrative e contabili di cui la stessa si occupa.  

2.2. Le funzioni aziendali coinvolte 

Le Funzioni aziendali che operano nell’ambito delle aree a rischio reato e delle attività sensibili sono: 

- Amministratori; 

- Uffici Tecnici (Tecnico-Amministrativo-Contabile). 

Il presente Protocollo si applica a tutte le categorie di personale: personale tecnico e amministrativo; lavoratori non 

organicamente strutturati ma dei quali la Società si avvale in virtù di appositi e regolari contratti stipulati con gli 

stessi lavoratori; personale appartenente ad altri enti, sia pubblici che privati, che, a norma di 

convenzione/contratto, operano in locali della Società. 

Le presenti disposizioni si applicano ai soggetti summenzionati anche qualora svolgano attività oggetto del 

Protocollo in nome e per conto delle società veicolo. 
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3. Normativa di riferimento 

Al fine di garantire il rispetto delle procedure aziendali, i soggetti a vario titolo coinvolti nelle diverse fasi del 

presente processo hanno l’obbligo di osservare la seguente normativa di riferimento: 

o D.lgs. 8 giugno 2001 n. 231 “Disciplina della responsabilità amministrativa delle persone giuridiche, delle società e delle 

associazioni, anche prive di personalità giuridica, a norma dell’art. 11 della legge 29 settembre 2000, n. 30”; 

o L. 19 dicembre 2019, n. 157, conversione con modificazioni, del D.l. 26 ottobre 2019, n.124 recante 

“disposizioni urgenti in materia fiscale e per esigenze indifferibili”; 

o D.lgs. 18 aprile 2016, n. 50 “Codice dei contratti pubblici”; 

In linea generale, tutti gli esponenti aziendali dovranno adottare, ciascuno per gli aspetti di propria competenza, 

comportamenti conformi al contenuto dei seguenti documenti: 

o Modello di organizzazione, gestione e controllo ai sensi del D.lgs. 231/2001; 

o Codice Etico; 

o Protocollo su “Gestione dei rapporti con la P.A.”; 

o Protocollo su “Gestione degli adempimenti in materia di salute e sicurezza sul lavoro”; 

o Organigramma aziendale; 

o Procedure ISO; 

o Procure, deleghe e disposizioni organizzative; 

o Linee-guida e regolamenti applicabili; 

o Ogni altro documento che regoli attività rientranti nell’ambito di applicazione. 

4. Reati astrattamente perpetrabili 

Di seguito sono individuate specifiche procedure volte a prevenire il compimento dei reati presupposto, di cui al 

d.lgs. 231/01, come elencati: 

o Reati contro la Pubblica Amministrazione (artt. 24 e 25): 

▪ Malversazione a danno dello Stato o di altro ente pubblico o dell’Unione Europea (art. 316-bis c.p.); 

▪ Indebita percezione di erogazioni a danno dello Stato o di altro ente pubblico o dell’Unione europea (art. 

316-ter c.p.); 

▪ Concussione (art. 317 c.p.); 

▪ Truffa in danno dello Stato o di un ente pubblico (art. 640, comma 2, n. 1, c.p.); 

▪ Truffa aggravata per il conseguimento di erogazioni pubbliche (art. 640-bis c.p.); 

▪ Frode informatica a danno dello Stato o di altro ente pubblico (art. 640-ter c.p.); 

▪ Corruzione (artt. 318, 319, 320, 322-bis c.p.); 

▪ Istigazione alla corruzione (art. 322 c.p.); 

▪ Corruzione in atti giudiziari (art. 319-ter c.p.); 

▪ Corruzione tra privati (art. 2635 c.c.); 

▪ Istigazione alla corruzione tra privati (art. 2635 bis c.c.); 

▪ Traffico di influenze illecite (art. 346 bis c.p.). 
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o Reati colposi commessi in violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell’igiene e della 

sicurezza sul lavoro, art. 25-septies: 

▪ Omicidio colposo (art. 589 c.p.); 

▪ Lesioni personali colpose, gravi o gravissime (art. 590 – 583 c.p.). 

o Delitti di criminalità organizzata, introdotti dalla Legge 94/2009 (art. 24-ter): 

▪ Associazione per delinquere (art. 416 c.p., escluse ipotesi di cui al sesto comma dello stesso articolo); 

▪ Associazione per delinquere (art. 416 c. 6 c.p.) finalizzata alla commissione dei reati di cui agli artt. 600, 

601, 601-bis e 602 c.p. (riduzione o mantenimento in schiavitù, tratta di persone, traffico di organi prelevati 

da persona vivente, acquisto e alienazione di schiavi) ed ai reati concernenti le violazioni delle disposizioni 

sull'immigrazione clandestina di cui all'art. 12 c. 3 bis del D.Lgs. n. 286/1998 in relazione al c. 3 dello stesso 

articolo, nonché agli artt. 22 c. 3 e 4 e 22-bis c. 1 della L. 1 aprile 1999, n. 91 (reati in materia di prelievi e 

trapianti di organi e tessuti e di traffico di organi destinati ai trapianti); 

▪ Associazione di tipo mafioso anche straniere (art. 416-bis c.p.); 

▪ Delitti commessi avvalendosi delle condizioni previste dall’articolo 416-bis ovvero al fine di agevolare 

l’attività delle associazioni previste dallo stesso articolo; 

▪ Scambio elettorale politico-mafioso (art. 416-ter c.p.); 

▪ Sequestro di persona a scopo di rapina o di estorsione (art. 630 c.p.); 

▪ Associazione finalizzata al traffico illecito di sostanze stupefacenti o psicotrope (art. 74 D.P.R. n. 

309/1990); 

▪ Illegale fabbricazione, introduzione nello Stato, messa in vendita, cessione, detenzione e porto in luogo 

pubblico o aperto al pubblico di armi da guerra o tipo guerra o parti di esse, di esplosivi, di armi clandestine 

nonché di più armi comuni da sparo, ad eccezione di alcune categorie (art. 407, co. 2, lett. a), numero 5), 

c.p.p. che richiama le ipotesi di cui all’art. 2 della L. 18 aprile 1975, n. 110 

o Reati in materia di ricettazione, riciclaggio e impiego di denaro di provenienza illecita, introdotti dal 

D.lgs. 231/2007 (art. 25-octies): 

▪ Ricettazione (art. 648 c.p.); 

▪ Riciclaggio (art. 648-bis c.p.); 

▪ Impiego di denaro, beni o utilità di provenienza illecita (art. 648-ter c.p.); 

▪ Autoriciclaggio (art. 648-ter 1 c.p.). 

▪ Trasferimento fraudolento di valori (art.512 bis c.p.) 

 

o Delitti contro l’industria e il commercio (25-bis 1) 

▪ Turbata libertà dell’industria o del commercio (art. 513 c.p.); 

▪ Illecita concorrenza con minaccia o violenza (art. 513-bis c.p.); 

▪ Frode nell’esercizio del commercio (art. 515 c.p.); 

▪ Fabbricazione e commercio di beni realizzati usurpando titoli di proprietà industriale (art. 517 ter c.p.); 

▪ Frodi contro le industrie nazionali (art. 514 c.p.). 

o Reati ambientali (art. 25-undecies) 

▪ Inquinamento ambientale (art. 452-bis c.p.); 

▪ Disastro ambientale (art. 452-quater c.p.); 
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▪ Delitti colposi contro l’ambiente (art. 452-quinquies c.p.); 

▪ Associazione per delinquere anche di tipo mafioso finalizzata alla commissione di reati ambientali o 

all’acquisizione della gestione o comunque del controllo di attività economiche, di concessioni, di 

autorizzazioni, di appalti o di servizi pubblici in materia ambientale (art. 452-octies c.p.); 

▪ Traffico e abbandono di materiale ad alta radioattività (art. 452-sexies c.p.) 

▪ Uccisione, distruzione, cattura, prelievo, detenzione di esemplari di specie animali o vegetali selvatiche 

protette (art. 727 bis c.p.); 

▪ Distruzione o deterioramento di habitat all’interno di un sito protetto (art. 733 bis c.p.); 

▪ Commercio di esemplari di specie degli Allegati A, B e C del Regolamento (CE) n. 338/97 (artt. 1 e 2 della 

L. 150/92); 

▪ Divieto di detenzione di esemplari costituenti pericolo per la salute e l'incolumità pubblica (art. 6 della L. 

150/92); 

▪ Scarichi – Sanzioni penali (art. 137 del D.Lgs. 152/2006); 

▪ Attività di gestione di rifiuti non autorizzata (art. 256 del D.Lgs. 152/2006); 

▪ Bonifica di siti e violazione degli obblighi di comunicazione, di tenuta dei registri obbligatori e dei formulari 

(artt. 257 e 258 del D.Lgs. n. 256/2006); 

▪ Traffico illecito di rifiuti (art. 259 del D.Lgs. 152/2006); 

▪ Attività organizzate per il traffico illecito di rifiuti (art. 260 del D.Lgs. 152/2006); 

▪ Sistema informatico di controllo della tracciabilità dei rifiuti (art. 260-bis del D.Lgs. 152/2006); 

▪ Falsità in atti (Delitti di cui al Libro II, Titolo VII, Capo III del codice penale in relazione all’art. 16 lett. 

a), c), d), e), l) del Regolamento (CE) n. 338/97 del Consiglio del 9 dicembre 1996 relativo alla protezione 

di specie della flora e della fauna selvatiche mediante il controllo del loro commercio, richiamato dall’art. 

3 bis della L. 150/92);  

▪ Violazione dei valori limite di emissione o prescrizioni (art. 279 del D.Lgs. 152/2006); 

▪ Misure a tutela dell'ozono stratosferico e dell'ambiente (art. 3 c. 6 della L. n. 549/93); 

▪ Attuazione della Direttiva 2005/35/CE relativa all'inquinamento provocato dalle navi e conseguenti 

sanzioni (artt. 8 e 9 del D.Lgs. n. 202/2007); 

o Impiego di cittadini di Paesi terzi il cui soggiorno è irregolare (art. 25-duodecies) 

▪ Lavoro subordinato a tempo determinato e indeterminato (lavoratori stranieri privi di permesso di 

soggiorno o con permesso di soggiorno irregolare) (art. 22 c. 12-bis del D.Lgs. n. 286/98); 

▪ Disposizioni contro le immigrazioni clandestine (art. 12 c. 3, c. 3 bis, c. 3 ter e c. 5 del D.Lgs. n. 286/98) 

o Reati tributari, introdotti dalla L. n. 157/2019 (art 25-quinquiesdecies): 

▪ Dichiarazione fraudolenta mediante uso di fatture o altri documenti per operazioni inesistenti (art. 2 

decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

▪ Dichiarazione fraudolenta mediante altri artifici (art. 3 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

▪ Dichiarazione infedele (art. 4 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

▪ Omessa dichiarazione (art. 5 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

▪ Emissione di fatture o altri documenti per operazioni inesistenti (art. 8 decreto legislativo 10 marzo 2000, 

n. 74) 

▪ Occultamento o distruzione di documenti contabili (art. 10 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 
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▪ Indebita compensazione (art. 10 quater decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

▪ Sottrazione fraudolenta al pagamento di imposte (art. 11 decreto legislativo 10 marzo 2000, n. 74) 

 

5. Principi generali di comportamento 

La società Tebaldi Consulting S.r.l.s.  svolge attività di progettazione, organizzazione, gestione dei servizi per la 

persona, servizi per l’infanzia nido e micronido 

Lo svolgimento delle attività in oggetto deve ispirarsi al rispetto delle vigenti disposizioni di legge, nonché ai princìpi 

contenuti nel Codice Etico che la Società ha adottato in virtù del D.lgs. n. 231/2001 e alle altre eventuali 

disposizioni deontologiche cui l’Azienda ha formalmente aderito. 

Nel particolare ambito dei processi oggetto del presente Protocollo, al fine di perseguire l’obiettivo di riduzione 

del rischio di commissione dei reati sopra elencati, i Responsabili delle Funzioni coinvolte sono tenuti a: 

o mantenere e potenziare la formazione del personale coinvolto nelle attività aziendali; 

o assicurare il più alto livello di sicurezza per ogni attività che comporti rischi per i lavoratori; 

o ridurre gli incidenti, gli infortuni sul lavoro mediante un adeguato approccio metodologico di analisi e gestione 

dei rischi; 

o sviluppare adeguate procedure volte al rispetto delle regole in materia di sicurezza ogni qualvolta si individuino, 

o definiscono nuove attività o si riesaminino quelle esistenti; 

o addestrare il personale in modo da operare, in conformità alle normative vigenti e al massimo livello di 

professionalità, nell’ambito dei ruoli e delle responsabilità definite in tema di salute e sicurezza; 

o utilizzare macchine motrici e non, impianti, strutture, attrezzature, luoghi di lavoro, e individuare metodi 

operativi, aspetti organizzativi e gestionali tali da salvaguardare la sicurezza non solo dei lavoratori, ma anche 

dei soggetti terzi; 

o potenziare lo sviluppo di soluzioni tecniche e organizzative orientate al miglioramento continuo del ciclo 

produttivo; 

o favorire la cooperazione tra le diverse risorse aziendali, la collaborazione con le organizzazioni dei lavoratori e 

con gli enti preposti ai controlli; 

o condurre e gestire tutte le attività di appalto e/o di prestazione d’opera nel pieno rispetto della legge sia a tutela 

della organizzazione aziendale, sia di quella dell’appaltatore e/o del prestatore d’opera. 

Inoltre, coerentemente con i principi deontologici aziendali di cui al Codice Etico della Società e con le disposizioni 

del Protocollo di conformità al D.lgs. 231/2001 “Gestione dei rapporti con la Pubblica Amministrazione”, è fatto 

obbligo di attenersi alle seguenti regole di comportamento: 

o gli adempimenti nei confronti della Pubblica Amministrazione e la predisposizione della relativa 

documentazione devono essere effettuati nel rispetto delle normative vigenti e con la massima diligenza e 

professionalità in modo da fornire informazioni chiare, accurate, complete, fedeli e veritiere evitando e 

comunque segnalando, nella forma e nei modi idonei, situazioni di conflitto di interesse; 

o i rapporti con la Pubblica Amministrazione devono essere improntati alla massima trasparenza, 

collaborazione, disponibilità nel pieno rispetto del ruolo istituzionale, dando puntuale e sollecita esecuzione 

alle prescrizioni e agli adempimenti richiesti; 

o i documenti devono essere elaborati in modo puntuale e in un linguaggio chiaro, oggettivo ed esaustivo; 

o tutta la documentazione deve essere verificata e sottoscritta da parte di personale dotato di idonei poteri, 

conformemente a quanto previsto dal sistema vigente di procure e deleghe. 
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La Società condanna tramite l’applicazione del sistema disciplinare i comportamenti difformi ai princìpi sopra 

menzionati, nonché ai presidi di controllo di seguito riportati. 

6. Il sistema dei controlli 

Il sistema dei controlli, perfezionato dalla Società anche sulla base delle indicazioni fornite dalle Linee guida di 

Confindustria, nonché delle “best practice” prevede con riferimento alle aree e alle attività Sensibili individuate: 

o presidi di controllo “generali”, applicabili a tutte le attività sensibili; 

o presidi di controllo “specifici”, applicabili a determinate attività Sensibili e riportati nelle singole Parti Speciali. 

I presidi di controllo di carattere generale da considerare e applicare con riferimento a tutte le attività sensibili sono 

i seguenti: 

o segregazione delle funzioni: si richiede il rispetto del principio della separazione delle funzioni tra chi autorizza, 

chi esegue e chi controlla; è previsto che nello svolgimento di qualsiasi attività, siano coinvolti in fase 

attuativa, gestionale e autorizzativa soggetti diversi dotati delle adeguate competenze. Tale presidio è 

funzionale nel suo complesso a mitigare la discrezionalità gestionale nelle attività e nei singoli processi. 

o norme/circolari: devono esistere all’interno dell’azienda disposizioni aziendali e procedure formalizzate idonee 

a fornire principi di comportamento, modalità operative per lo svolgimento di ogni attività sensibile nonché 

modalità di archiviazione della documentazione rilevante; 

o poteri autorizzativi e di firma: i poteri autorizzativi e di firma devono: (a) essere coerenti con le responsabilità 

organizzative e gestionali assegnate, prevedendo, ove richiesto, l’indicazione delle soglie di approvazione 

delle spese; (b) essere chiaramente definiti e conosciuti all’interno della società; 

o tracciabilità: ogni operazione relativa all’attività sensibile deve, ove possibile, essere adeguatamente registrata e 

archiviata. Il processo di decisione, autorizzazione e svolgimento dell’attività sensibile deve essere 

verificabile ex post, anche tramite appositi supporti documentali. Tale regola prevede che nello svolgimento 

delle attività, vengano adottate le cautele necessarie a garantire l’efficace ricostruibilità nel tempo degli 

aspetti sostanziali del percorso decisionale e di controllo che ha ispirato la successiva fase gestionale e 

autorizzativa- Tale presidio è funzionale a garantire la trasparenza delle attività e la ricostruibilità della 

correttezza gestionale di ciascun processo; 

o compliance: nell’esecuzione del processo in oggetto tutti i dirigenti, dipendenti, collaboratori nonché soggetti 

esterni devono operare conformemente al Modello e al Codice Etico. 

Sulla base dei presidi di controllo generali sopra riportati, i presidi di controllo specifici, che ai primi fanno 

riferimento, sono elaborati affinché: 

o tutte le operazioni, la formazione e l’attuazione delle decisioni della Società rispondano ai principi e alle 

prescrizioni contenute nelle disposizioni di legge, dell’atto costitutivo, del Codice Etico e delle procedure 

aziendali; 

o siano definite e adeguatamente comunicate le disposizioni aziendali idonee a fornire regole di comportamento, 

modalità operative per lo svolgimento delle attività sensibili nonché modalità di archiviazione della 

documentazione rilevante; 

o per tutte le operazioni: 

▪ siano formalizzate le responsabilità di gestione, coordinamento e controllo all’interno dell’azienda, 

nonché i livelli di dipendenza gerarchica e la descrizione delle relative responsabilità; 

▪ siano sempre documentabili e ricostruibili le fasi di formazione degli atti e i livelli autorizzativi di 

formazione degli atti, a garanzia della trasparenza delle scelte effettuate; 

▪ la Società adotti strumenti di comunicazione dei poteri di firma conferiti e un sistema di deleghe e 
procure; 

▪ l’assegnazione e l’esercizio dei poteri nell’ambito di un processo decisionale sia congruente con le 

posizioni di responsabilità e con la rilevanza e/o la criticità delle sottostanti operazioni economiche. 
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7. Presidi di controllo specifici 

7.1. Gestione operativa  

La Società Tebaldi Consulting S.r.l.s.  ha istituito e mantiene aggiornato un Sistema di Gestione per la Qualità in 

base alla norma UNI EN ISO 9001:2015, per crescere nella maniera più efficiente ed efficace possibile. 

La Tebaldi Consulting S.r.l.s. ha pianificato e sviluppa i processi necessari per la realizzazione dei servizi 

coerentemente ai requisiti degli altri processi identificati per il proprio SGQ attraverso l’attuazione delle seguenti 

azioni:  

• Determinando i requisiti per i servizi;  

• Stabilendo i criteri per processi e l’accettazione dei servizi  

• Determinando le risorse necessarie per conseguire la conformità ai requisiti relativi ai servizi  

• Attuando il controllo dei processi in conformità ai criteri;  

• Determinando, mantenendo e conservando le informazioni, documentazioni nella misura necessaria ad 
aver fiducia che i processi siano effettuatati come pianificato e dimostrando la conformità dei servizi 
relativi requisiti.  

• Il macro-processo di realizzazione del servizio consta di differenti processi individuabili come segue:  

• Processi relativi al cliente;  

• Progettazione;  

• Approvvigionamento;  

• Erogazione dei servizi e controllo.  

La Società tiene sotto controllo le modifiche pianificate e riesamina le conseguenze dei cambiamenti involontari, 

intraprendendo azioni per mitigare ogni effetto negativo, per quanto necessario. 

7.1.1 Gare d’appalto e stipula dei contratti 

La Tebaldi Consulting S.r.l.s.  controlla tutto il processo di acquisizione di un contratto, dalla presentazione della 

offerta o progetto al cliente alla stipula del contratto stesso.  

Per proporre i propri servizi, la Società fa riferimento ad un parco clienti consolidato, formato sia da enti pubblici 

(in prevalenza) che da aziende private, verso cui alcuni servizi sono erogati da diversi anni, ed a contatti diretti con 

possibili nuovi clienti attraverso conoscenze o la ricerca di bandi di gara a cui si dà seguito formulando una specifica 

offerta.  

I bandi di gara a cui partecipare si individuano attraverso inviti diretti da parte dell’ente, conoscenze dirette e 

indirette e attività di ricerca mirata, che viene svolta su siti di interesse, stampa, BUR, ecc.  

In alcuni casi i contratti sono rinnovati automaticamente o sono stipulati con gli enti per affidamento diretto, nei 

casi consentiti dalla Legge 381/91 art. 5.  

Sulla base delle informazioni iniziali espresse dal cliente potenziale, attraverso i bandi o semplici richieste di 

quotazioni, la Società può elaborare:  

- offerte con contenuti prevalentemente di gestione e/o di natura economica e non progettuale, quando il servizio 

è ben identificato già nella documentazione predisposta dall’ente/cliente privato richiedente (riguardo agli obiettivi, 

alla tipologia delle prestazioni, alla verifica del servizio, ecc.);  

- offerte comprensive di specifici progetti, nei casi in cui invece il servizio richiesto solitamente necessita di un 

approfondimento riguardo ai contenuti, le modalità di erogazione, ecc., da cui nasce appunto la necessità di 

elaborare un progetto mirato.  

Tutte le offerte sono firmate dall’Amministratore prima del loro invio al cliente.  
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Nei casi di offerte fatte agli enti pubblici, l’Amministratore si prende cura di richiedere al responsabile del 

committente chiarimenti in merito alla gara, se necessario, per chiarire tutte le problematiche inerenti il lavoro, di 

reperire tutte le informazioni utili e di preparare i documenti richiesti da presentare. 

Quando tutti i dati sono raccolti e la documentazione preparata, l’offerta è riesaminata ed approvata 

dall’Amministratore  prima di essere consegnata al potenziale committente, allo scopo di verificare la completezza 

dei contenuti e di analizzare la capacità della Società di fornire i servizi richiesti. 

Durante questa attività viene verificato che tutta la documentazione richiesta dal committente (iscrizioni, 

certificazioni, ecc.) sia presente.  

Quando le offerte presentate vincono la gara, l’ente comunica l’esito alla Società.  

A questo punto si provvede, con la eventuale collaborazione del Responsabile Amministrazione, a preparare tutta 

l’ulteriore documentazione richiesta dal committente.  

Infine, l’Amministratore riesamina tutti i dati e stipula il contratto, che contiene il disciplinare e la convenzione.  

Nei casi di contratti stipulati con le aziende, il contenuto differisce da cliente a cliente ed il Riesame viene svolto 

dall’Amministratore che appone la propria firma sullo stesso. 

Tutti i contratti sono conservati in Amministrazione in uno specifico contenitore, mentre le offerte fatte che non 

vanno a buon fine sono conservate dall’Amministratore, in uno specifico contenitore.  

Nel caso in cui nella fase di firma il controllo evidenzi incongruenze di qualsiasi titolo e natura, la Società concorda 

immediatamente con il cliente le modifiche da apportare.  

Prima della erogazione del servizio, le eventuali modifiche concordate vengono annotate dall’Amministratore in 

modo che possano essere comunicate al personale interno partecipante alla erogazione del servizio. 

Nel caso in cui durante la fase di erogazione del servizio, nascano o si evidenzino incongruenze di qualsiasi titolo 

e natura, l’Amministratore contatta tempestivamente il cliente per avere un reciproco chiarimento e per concordare 

con esso le modifiche da apportare.  

In alcuni casi, nelle convenzioni stesse è già previsto che possano esserci modifiche ad alcuni requisiti entro 

determinati limiti (per esempio riguardo al monte ore da erogare). Ad ogni modo, anche in queste situazioni, tutte 

le variazioni vengono concordate e formalizzate preventivamente con il committente. 

Per i dettagli operativi e tecnici esistono e si fa riferimento alle procedure del sistema di gestione qualità.  

Ogni anomalia è segnalata all’Organismo di Vigilanza. 

7.1.2 Progettazione 

La Tebaldi Consulting S.r.l.s.  svolge attività di progettazione, organizzazione, gestione, erogazione e 

rendicontazione di progetti di formazione, anche finanziata, e servizi di consulenza alle imprese.  

Nel documento di progetto sono reperibili:  

- le fasi della progettazione e dello sviluppo,  

- le attività di riesame, di verifica e di validazione necessarie,  

- le responsabilità funzionali e di coordinamento per la progettazione e lo sviluppo.  

Il documento di progetto è utilizzato per la gestione delle interfacce funzionali, per assicurare un’efficace 

comunicazione ed attribuire in modo chiaro le responsabilità, e sono aggiornati con il progredire delle attività. 

In fasi opportune sono eseguiti riesami sistematici, con lo scopo di:  

- valutare la capacità dei risultati della progettazione di ottemperare ai requisiti,  

- individuare tutti gli eventuali problemi e proporre le azioni necessarie.  
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Le registrazioni dei risultati della validazione e delle eventuali azioni necessarie sono effettuate sullo specifico 

modulo “Validazione”. 

In caso di modifiche da apportare durante la fase della progettazione e sviluppo, queste sono identificate e 

registrate. Tutte le modifiche sono riesaminate, verificate e validate ed approvate prima della loro attuazione da 

parte del RIL.  

Nell’effettuare il riesame delle modifiche si valutano gli effetti che esse hanno sulle parti componenti e sui servizi 

già eventualmente erogati.  

Le modifiche da apportare al progetto vengono documentate, esaminate ed approvate dalle funzioni competenti 

prima della loro attuazione.  

Le registrazioni dei risultati delle modifiche e delle eventuali azioni necessarie vengono conservate nella cartella 

contenente tutti i documenti relativi alla progettazione.  

Per i dettagli operativi e tecnici esistono e si fa riferimento alle procedure del sistema di gestione qualità.  

Ogni anomalia è segnalata all’Organismo di Vigilanza. 

7.1.3 Erogazione del servizio 

La Tebaldi Consulting S.r.l.s.  pianifica e svolge attività di erogazione di servizi in condizioni controllate. Tali 

condizioni comprendono:  

• la disponibilità di informazioni che descrivono le caratteristiche del servizio da erogare (bandi, offerte e 
contratti),  

• la disponibilità di procedure e loro utilizzo (quando ritenute necessarie in rapporto al grado di 
complessità dell’attività e della competenza del personale),  

• l’utilizzazione di apparecchiature adeguate,  

• l’attività di monitoraggio, eseguita anche in autocontrollo, e misurazione,  

• l’attuazione di attività per il rilascio del servizio erogato e assistenza.  

I servizi che tradizionalmente vengono erogati dalla Società riguardano le seguenti aree: 

• progettazione, organizzazione, gestione, erogazione e rendicontazione di progetti di formazione, anche 
finanziata, e servizi di consulenza alle imprese. 
 

Al processo di erogazione partecipano solo operatori qualificati, di adeguato livello professionale ed esperienza, 

che operano nel rispetto delle procedure e della legislazione di riferimento, quando prevista. La documentazione 

relativa è conservata presso l’archivio del RGQ e dell’amministrazione. 

L’erogazione del servizio avviene secondo quanto previsto nel contratto, che descrive la natura del servizio da 

erogare ed i tempi previsti. 

Per lo svolgimento della propria attività la Società si serve di strumenti ed apparecchiature la cui corretta 

funzionalità viene tenuta costantemente sotto controllo. 

Il processo di assistenza al cliente viene fornito dalla Società attraverso contatti telefonici e/o posta elettronica e/o 

incontri personali per chiarire dubbi/aspetti operativi nell’ambito della fase di trattativa e/o durante l’erogazione 

del servizio. 

Esaurita la fornitura del servizio il contratto è archiviato in amministrazione mentre i documenti prodotti per 

l’espletamento dello stesso è conservato utilizzando appositi raccoglitori intestati al committente. 

Per i dettagli operativi e tecnici esistono e si fa riferimento alle procedure del sistema di gestione qualità.  

Ogni anomalia è segnalata all’Organismo di Vigilanza. 

La Società garantisce che gli interventi avvengano sempre in condizioni di sicurezza per i lavoratori. Si rinvia al 

Protocollo di conformità al D.lgs. 231/2001 “Gestione degli adempimenti in materia di salute e sicurezza sul 

lavoro” per la relativa disciplina. 
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8. Flussi informativi all’organismo di vigilanza 

Al fine di verificare il rispetto delle procedure relative al processo in oggetto, i Responsabili delle Funzioni 

interessate inviano all’Organismo di Vigilanza, con periodicità definita dallo stesso, apposite relazioni, segnalando 

eventuali ipotesi di anomalie verificatesi ma non oggetto di immediata segnalazione. 

Inoltre, chiunque rilevi anomalie nello svolgimento delle attività oggetto del presente Protocollo è tenuto a 

informare tempestivamente l’Organismo di Vigilanza sulle criticità riscontrate. 

Conformemente a quanto stabilito nella Parte Generale del Modello 231, fermo restando il potere discrezionale 

dell’Organismo di Vigilanza di attivarsi con specifici controlli di propria iniziativa o a seguito delle segnalazioni 

ricevute, esso effettua periodicamente controlli a campione sulle attività di “Gestione dell’attività produttiva”, 

diretti a verificare il rispetto delle procedure indicate. 

9. Conservazione della documentazione 

I Responsabili delle Funzioni coinvolte nelle attività sensibili individuate nel presente Protocollo sono responsabili, 

ciascuno per la parte di propria competenza, della conservazione della documentazione, nel rispetto dei termini di 

legge, al fine di garantire la tracciabilità delle operazioni aziendali. La documentazione è, inoltre, messa a 

disposizione su richiesta dell’Amministratore e dell’Organismo di Vigilanza.  

I documenti prodotti nell’ambito delle attività descritte nella presente procedura devono essere conservati per 10 

anni, salvo diverse previsioni legislative. 
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PARTE SPECIALE VI: GESTIONE DEGLI ADEMPIMENTI IN MATERIA 

DI SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO 

1. Finalità 

Il presente Protocollo regola le attività operative e i controlli-chiave tendenti alla prevenzione dei reati indicati nel 

D.lgs. 231/2001. L’obiettivo è quello di definire ruoli, responsabilità, modalità operative e codici comportamentali 

cui tutto il personale deve attenersi nell’ambito del processo di “Gestione degli adempimenti in materia di 

salute e sicurezza sul lavoro”. 

Il Protocollo è redatto in conformità alle norme comportamentali richiamate nel Codice Etico, nella parte generale 

del Modello di organizzazione, gestione e controllo ex D.lgs. 231/2001 della Società, nelle procedure ISO e nelle 

altre disposizioni interne aziendali. 

Nello specifico, la Parte Speciale del Modello ha lo scopo di: 

o indicare le procedure che i membri degli Organi sociali, i dipendenti, i collaboratori esterni sono chiamati 

a osservare ai fini della corretta applicazione del Modello; 

o fornire all’OdV e ai responsabili delle altre Funzioni aziendali che cooperano con lo stesso gli strumenti 

esecutivi per esercitare le attività di controllo, monitoraggio e verifica. 

La presente Parte Speciale prevede l’espresso divieto a carico degli Organi Sociali, dei dipendenti – in via diretta – 

e dei collaboratori esterni – limitatamente rispettivamente agli obblighi contemplati nelle specifiche procedure e 

codici comportamentali e nelle specifiche clausole inserite nei contratti in attuazione – di: 

o porre in essere, collaborare o dare causa alla realizzazione di comportamenti tali da – considerati 

individualmente o collettivamente – integrare, direttamente o indirettamente, le fattispecie di reato 

rientranti tra quelle considerate; 

o violare i principi e le procedure aziendali previste nella presente Parte Speciale. 

2. Ambito di applicazione 

2.1. Le attività a potenziale “rischio reato” 

Il presente Protocollo si applica alla società Tebaldi Consulting S.r.l.s.  (di seguito anche denominata “la Società”), 

in conformità alle prescrizioni del D.lgs. 231/2001 e concerne tutte quelle Funzioni e unità operative coinvolte 

nelle seguenti attività: 

o Elaborazione e approvazione del Documento sulla Valutazione dei Rischi; 

o Attuazione delle misure di prevenzione incendi e lotta antincendio, di evacuazione in caso di pericolo, di 

salvataggio, di primo soccorso; 

o Gestione delle emergenze; 

o Consegna dei Dispositivi di Prevenzione e Protezione (DPI); 

o Tenuta del Registro Infortuni; 

o Formazione dei lavoratori esposti ai rischi; 

o Comunicazioni agli Enti Pubblici competenti. 

2.2.   Le funzioni aziendali coinvolte 

Le Funzioni aziendali che operano nell’ambito delle aree a rischio reato e delle attività sensibili sono: 
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- Datore di Lavoro; 

- Delegato di funzioni; 

- RSPP; 

- Medico Competente; 

- RLS; 

- Preposti. 

Il presente Protocollo si applica a tutte le categorie di personale: personale tecnico e amministrativo; lavoratori non 

organicamente strutturati ma dei quali la Società si avvale in virtù di appositi e regolari contratti stipulati con gli 

stessi lavoratori; personale appartenente ad altri enti, sia pubblici che privati, che, a norma di 

convenzione/contratto, operano in locali della Società. 

Le presenti disposizioni si applicano ai soggetti summenzionati anche qualora svolgano attività oggetto del 

Protocollo in nome e per conto delle società veicolo. 

3. Normativa di riferimento 

Al fine di garantire il rispetto delle procedure aziendali, i soggetti a vario titolo coinvolti nelle diverse fasi del 

presente processo hanno l’obbligo di osservare la seguente normativa di riferimento: 

o D.lgs. 8 giugno 2001 n. 231 “Disciplina della responsabilità amministrativa delle persone giuridiche, delle società e delle 

associazioni, anche prive di personalità giuridica, a norma dell’art. 11 della legge 29 settembre 2000, n. 30”; 

o D.lgs. 9 aprile 2008, n. 81 “Testo unico sulla salute e sulla sicurezza sul lavoro”; 

o L. 3 agosto 2007, n. 123 “Misure in tema di tutela della salute e della sicurezza sul lavoro e delega al Governo per il riassetto 

e la riforma della normativa in materia”; 

o D. Lgs. 151/2015 "Disposizioni di razionalizzazione e semplificazione delle procedure e degli adempimenti a carico di cittadini 

e imprese e altre disposizioni in materia di rapporto di lavoro e pari opportunità, in attuazione della legge 10 dicembre 2014, n. 

183". 

In linea generale, tutti gli esponenti aziendali dovranno adottare, ciascuno per gli aspetti di propria competenza, 

comportamenti conformi al contenuto dei seguenti documenti: 

o Modello di organizzazione, gestione e controllo ai sensi del D.lgs. 231/2001; 

o Codice Etico; 

o Protocollo su “Gestione dei rapporti con la P.A.”; 

o Documento di Valutazione dei Rischi (DVR); 

o Organigramma aziendale; 

o Procedure ISO; 

o Procure, deleghe e disposizioni organizzative; 

o Linee-guida e regolamenti applicabili; 

o Ogni altro documento che regoli attività rientranti nell’ambito di applicazione. 
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4. Reati astrattamente perpetrabili 

I reati presupposto di cui al D.lgs. 231/01 nonché i reati colposi commessi in violazione della normativa 

antinfortunistica e sulla tutela dell’igiene e della salute sul lavoro, introdotti dalla L. 123/2007 (art. 25-septies D.lgs. 

231/01) da prevenire seguendo i controlli e attuando le procedure elaborate nel presente documento sono di 

seguito elencati. 

o Reati colposi commessi in violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell’igiene e della 

sicurezza sul lavoro, art. 25-septies: 

▪ Omicidio colposo (art. 589 c.p.); 

▪ Lesioni personali colpose, gravi o gravissime (art. 590- 583 c.p.). 

o Reati contro la Pubblica Amministrazione (artt. 24 e 25): 

▪ Corruzione (artt. 318, 319, 320, 322-bis c.p.); 

▪ Istigazione alla corruzione (art. 322 c.p.); 

▪ Traffico di influenze illecite (art. 346 bis c.p.). 

5. Principi generali di comportamento 

Lo svolgimento delle attività aziendali deve ispirarsi alle vigenti disposizioni di legge e ai regolamenti in materia e 

ai principi contenuti nel Codice Etico della Società. In particolare: 

o la Società non tollera comportamenti, da chiunque posti in essere in qualsiasi fase in cui si svolgono le attività 

lavorative, finalizzati o comunque idonei a dare luogo a violazioni della normativa in materia di sicurezza e igiene 

del lavoro; 

o la Società vieta comportamenti da chiunque posti in essere, in qualsiasi fase, in cui si svolge il processo di tutela 

della salute, dell’igiene e sicurezza sul lavoro volti a intrattenere, direttamente o per interposta persona, rapporti 

con la Pubblica Amministrazione al fine di ottenere indebiti vantaggi; 

o la Società vieta comportamenti che siano di ostacolo all’esercizio delle funzioni di vigilanza, anche in sede di 

ispezione, da parte della Pubblica Amministrazione in relazione ad aspetti che riguardano la salute e la sicurezza 

dei lavoratori (espressa opposizione o comportamenti ostruzionistici o di mancata collaborazione quali ritardi nelle 

comunicazioni o nella messa a disposizione di documenti); 

o tutti gli atti, le dichiarazioni e le informazioni rese alla Pubblica Amministrazione, nonché la documentazione 

trasmessa alla stessa, devono essere completi e veritieri e sottoscritti solo da coloro che sono dotati di poteri di 

rappresentanza della Società; 

o i rapporti tra la Società e i soggetti terzi, compresi quelli incardinati presso Pubbliche Amministrazioni, preposti 

alla regolamentazione e vigilanza in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro sono intrattenuti esclusivamente da 

soggetti all’uopo individuati e autorizzati dall’Amministratore. 

Il Datore di Lavoro è il soggetto che ha la responsabilità della diffusione del presente Protocollo ai propri delegati 

e/o collaboratori, nonché il compito di garantirne la continua applicazione e l’aggiornamento; è tenuto a valutare 

con cura e scrupolosità i rischi per la sicurezza e la salute dei lavoratori e ad adottare misure idonee per evitare o 

diminuire i rischi in base alle possibilità derivanti dal progresso tecnico, nel rispetto delle prescrizioni contenute 

nel D.lgs. 81/2008 e ss.mm.ii. 

In particolare, per un’effettiva prevenzione dai rischi, e in conformità anche agli adempimenti prescritti dal D.lgs. 

81/2008, è fatta espressa richiesta: 

o ai soggetti aziendali (es. il Datore di Lavoro e i Delegati del Datore di Lavoro) e alle Funzioni aziendali coinvolte 

nella gestione del sistema sicurezza, di svolgere i compiti loro attribuiti dalla Società in tale materia nel rispetto 
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delle deleghe e delle procure conferite, nonché delle procedure aziendali esistenti, avendo cura di informare e 

formare il personale che, nello svolgimento delle proprie attività, sia esposto a rischi connessi alla sicurezza; 

o ai soggetti nominati dalla Società ai sensi del D.lgs. 81/2008 (es. i Responsabili del Servizio di Prevenzione e 

Protezione (RSPP), gli Addetti al Servizio di Prevenzione e Protezione (ASPP), gli Incaricati dell’attuazione 

delle misure di prevenzione incendi, lotta antincendio, evacuazione dei lavoratori in caso di pericolo, gli Addetti 

al Primo Soccorso) di svolgere, ciascuno nell’ambito delle proprie competenze e attribuzioni, i compiti di 

sicurezza specificamente affidati dalla normativa vigente e previsti nel “sistema sicurezza” della Società; 

o ai Preposti di vigilare sulla corretta osservanza, da parte di tutti i lavoratori degli impianti, delle misure e delle 

procedure di sicurezza adottate dalla Società, segnalandone eventuali carenze o disallineamenti del “sistema 

sicurezza”, nonché comportamenti a esso contrari ed intervenire in caso di pericolo grave e immediato secondo 

le proprie competenze; 

o a tutti i lavoratori di aver cura, secondo quanto indicato dal disposto legislativo e nel sistema aziendale, della 

propria sicurezza e salute e di quella delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, osservando le misure, le 

procedure di sicurezza e le istruzioni operative fornite dalla Società, e facendo utilizzo obbligatoriamente dei 

Dispositivi di Protezione Individuale (DPI) consegnati dalla stessa. È, inoltre, dovere dei lavoratori sottoporsi 

ai controlli sanitari, partecipare ai corsi di formazione e segnalare al Preposto o al RSPP, ovvero al medesimo 

Datore di Lavoro, eventuali carenze delle attrezzature impiegate e di tutte le condizioni di pericolo che vengono 

di volta in volta riscontrate. 

Tutte le disposizioni previste in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro sono applicabili alle attività della 

Tebaldi Consulting S.r.l.s.  in riferimento tanto all’operatività dell’area uffici quanto agli aspetti ricollegabili alle 

attività di cantiere e impianto. 

Nel Documento di valutazione dei rischi adottato dalla Società, sono valutati qualitativamente tutti i potenziali 

rischi ai quali l’operatore tecnico può essere esposto. In considerazione della natura delle lavorazioni, all’esterno 

della sede aziendale e, tenendo conto della tipologia di attività svolta, l’impiegato tecnico è esposto ad una quantità 

di rischi specifici di cantiere strettamente collegati all’attività svolta le cui modalità di gestione vengono individuate, 

per i campi gestiti dalla Tebaldi Consulting S.r.l.s., nel Documento Unico di Valutazione dei Rischi Interferenziali 

(DUVRI) adottato in ogni sito di lavoro esterno. 

Per le modalità operative di gestione dei rischi in materia di salute e sicurezza si rimanda al Documento di 

valutazione dei rischi adottato dall’azienda nonché al DUVRI di riferimento. 

Gli adempimenti nei confronti degli enti pubblici, preposti al controllo dell’applicazione della normativa in materia 

antinfortunistica, e la predisposizione della relativa documentazione, in linea con quanto definito all’interno del 

Protocollo in materia di gestione dei rapporti con la P.A., devono essere effettuati attenendosi ai seguenti principi: 

o tempestività; 

o massima diligenza e professionalità; 

o indicazione di informazioni complete, accurate, fedeli e veritiere; 

o preventiva verifica e sottoscrizione di tutte le informazioni fornite a tali enti. 

I rapporti con i funzionari degli enti pubblici preposti al controllo dell’applicazione della normativa in materia 

antinfortunistica devono essere gestiti dai soggetti aziendali autorizzati. Laddove possibile, detti rapporti dovranno 

essere gestiti preferibilmente da almeno due soggetti aziendali. 

Qualora la Società si avvalga dell’assistenza di professionisti o società esterne per la predisposizione della 

documentazione rilevante in materia di sicurezza ovvero nell’esecuzione di specifiche attività, i contratti con tali 

soggetti devono contenere un’apposita dichiarazione di conoscenza della normativa di cui al D.lgs. 231/2001 e, in 

particolare delle norme comportamentali sancite nel Codice Etico della Società, nonché di impegno al loro rispetto. 

In particolare, i contratti dovranno essere integrati con la seguente clausola generale, adattata in base allo specifico 

rapporto contrattuale: “Il professionista dichiara di conoscere le prescrizioni contenute nel Codice Etico adottato dalla Società, e 

dichiara, inoltre, di accettarle integralmente, astenendosi da comportamenti a esse contrari. Il professionista, nel caso in cui sia dipendente 

o collabori con enti pubblici, dichiara di aver assolto tutti gli adempimenti da questi eventualmente richiesti e/o previsti dalle leggi in 
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vigore per l’assunzione di altri incarichi professionali. L'eventuale inosservanza di tali principi potrà costituire inadempimento 

contrattuale, legittimando la Tebaldi Consulting S.r.l.s.  a risolvere il presente contratto ai sensi e per gli effetti dell’articolo 1453 

del Codice Civile, fermo restando il diritto al risarcimento dei danni eventualmente subiti dalla Società per effetto di detto 

inadempimento.” 

La Società condanna tramite l’applicazione del sistema disciplinare i comportamenti difformi ai princìpi sopra 

menzionati, nonché ai presidi di controllo di seguito riportati. 

6. Il sistema dei controlli 

Il sistema dei controlli, perfezionato dalla Società anche sulla base delle indicazioni fornite dalle Linee guida di 

Confindustria, nonché delle “best practice” prevede con riferimento alle aree e alle attività Sensibili individuate: 

o presidi di controllo “generali”, applicabili a tutte le attività sensibili; 

o presidi di controllo “specifici”, applicabili a determinate attività Sensibili e riportati nelle singole Parti Speciali. 

I presidi di controllo di carattere generale da considerare e applicare con riferimento a tutte le attività sensibili sono 

i seguenti: 

o segregazione delle funzioni: si richiede il rispetto del principio della separazione delle funzioni tra chi autorizza, chi 

esegue e chi controlla; è previsto che nello svolgimento di qualsiasi attività, siano coinvolti in fase attuativa, 

gestionale e autorizzativa soggetti diversi dotati delle adeguate competenze. Tale presidio è funzionale nel suo 

complesso a mitigare la discrezionalità gestionale nelle attività e nei singoli processi. 

o norme/circolari: devono esistere all’interno dell’azienda disposizioni aziendali e procedure formalizzate idonee a 

fornire principi di comportamento, modalità operative per lo svolgimento di ogni attività sensibile nonché 

modalità di archiviazione della documentazione rilevante; 

o poteri autorizzativi e di firma: i poteri autorizzativi e di firma devono: (a) essere coerenti con le responsabilità 

organizzative e gestionali assegnate, prevedendo, ove richiesto, l’indicazione delle soglie di approvazione delle 

spese; (b) essere chiaramente definiti e conosciuti all’interno della società; 

o tracciabilità: ogni operazione relativa all’attività sensibile deve, ove possibile, essere adeguatamente registrata e 

archiviata. Il processo di decisione, autorizzazione e svolgimento dell’attività sensibile deve essere verificabile 

ex post, anche tramite appositi supporti documentali. Tale regola prevede che nello svolgimento delle attività, 

vengano adottate le cautele necessarie a garantire l’efficace ricostruibilità nel tempo degli aspetti sostanziali 

del percorso decisionale e di controllo che ha ispirato la successiva fase gestionale e autorizzativa- Tale presidio 

è funzionale a garantire la trasparenza delle attività e la ricostruibilità della correttezza gestionale di ciascun 

processo; 

o compliance: nell’esecuzione del processo in oggetto tutti i dirigenti, dipendenti, collaboratori nonché soggetti 

esterni devono operare conformemente al Modello e al Codice Etico. 

Sulla base dei presidi di controllo generali sopra riportati, i presidi di controllo specifici, che ai primi fanno 

riferimento, sono elaborati affinché: 

o tutte le operazioni, la formazione e l’attuazione delle decisioni della Società rispondano ai principi e alle 

prescrizioni contenute nelle disposizioni di legge, dell’atto costitutivo, del Codice Etico e delle procedure 

aziendali; 

o siano definite e adeguatamente comunicate le disposizioni aziendali idonee a fornire regole di comportamento, 

modalità operative per lo svolgimento delle attività sensibili nonché modalità di archiviazione della 

documentazione rilevante; 

o per tutte le operazioni: 

▪ siano formalizzate le responsabilità di gestione, coordinamento e controllo all’interno dell’azienda, 

nonché i livelli di dipendenza gerarchica e la descrizione delle relative responsabilità; 
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▪ siano sempre documentabili e ricostruibili le fasi di formazione degli atti e i livelli autorizzativi di 

formazione degli atti, a garanzia della trasparenza delle scelte effettuate; 

▪ la Società adotti strumenti di comunicazione dei poteri di firma conferiti e un sistema di deleghe e 
procure; 

▪ l’assegnazione e l’esercizio dei poteri nell’ambito di un processo decisionale sia congruente con le 

posizioni di responsabilità e con la rilevanza e/o la criticità delle sottostanti operazioni economiche. 

7. Presidi di controllo specifici 

7.1. Soggetti coinvolti e responsabilità 

La normativa antinfortunistica istituisce una serie di figure cui assegna peculiari prerogative e responsabilità nel 

sistema di tutela della sicurezza, al fine di concorrere, anche attraverso una specifica competenza tecnica, al miglior 

perseguimento della sicurezza aziendale. 

Si riporta di seguito l’elenco dei soggetti coinvolti, nell’ambito del D.lgs. 81/2008, per l’identificazione di ruoli e 

responsabilità. 

Datore di Lavoro 

Sulla base di quanto richiamato dal disposto legislativo, il Datore di Lavoro, in relazione alla natura dell’azienda, 

valuta i rischi per la sicurezza e per la salute dei lavoratori. In particolare, ai sensi degli articoli 17 e 18 del D.lgs. 

81/2008, il Datore di Lavoro è responsabile di: 

o valutare tutti i rischi per la sicurezza e per la salute dei lavoratori in collaborazione con il Responsabile del 

Servizio di Prevenzione e Protezione previa consultazione del Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza; 

o elaborare, sulla base dell'esito di tale valutazione, ai sensi dell’art. 28 del D.lgs. 81/2008, il documento sulla 

valutazione dei rischi per la sicurezza e la salute durante il lavoro (“DVR”); 

o custodire la relazione sulla valutazione dei rischi per la sicurezza e la salute dei lavoratori presso l’azienda e 

renderla disponibile per la consultazione ai soggetti richiamati dal presente paragrafo, dagli organi societari e 

dagli enti esterni preposti al controllo; 

o adottare le misure necessarie ai fini della prevenzione incendi, dell’evacuazione dei lavoratori e, in generale, di 

gestione dell’emergenza; 

o dal 21 dicembre 2019 non vige l'obbligo per il registro infortuni art. 21 comma 4 D. Lgs 151/2015; 

o designare il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione1; 

o designare gli Addetti al Servizio di Prevenzione e Protezione; 

o nominare il Medico Competente; 

o designare preventivamente i lavoratori incaricati dell’attuazione delle misure di prevenzione incendi e lotta 

antincendio, di evacuazione dei lavoratori in caso di pericolo grave e immediato, di pronto soccorso e, 

comunque, di gestione dell’emergenza; 

o adempiere agli obblighi di informazione, formazione e addestramento di cui agli art. 36 e 37 del Testo Unico 

Sicurezza; 

o comunicare all’INAIL, a fini statistici e informativi, i dati relativi agli infortuni sul lavoro che comportino 

un’assenza dal lavoro di almeno un giorno, escluso quello dell’evento e, a fini assicurativi, le informazioni 

relative agli infortuni sul lavoro che comportino un’assenza dal lavoro superiore a tre giorni (a partire dal 1 

gennaio 2009, come da disposizione del D. L. 97 del 3 giugno 2008, art.4 comma 2);ì 

o aggiornare le misure di prevenzione in ragione dei mutamenti organizzativi che hanno rilevanza ai fini della 

salute e della sicurezza sul lavoro ovvero in base al grado di evoluzione delle tecniche di prevenzione e 

protezione; 
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o verificare, in caso di affidamento dei lavori interni all’azienda a ditte appaltatrici, l’idoneità tecnico professionale 

delle ditte e dei lavoratori autonomi e approvare i lavori da affidare in appalto o contratto d’opera ai sensi 

della normativa in vigore, nonché mettere in atto le comunicazioni/azioni previste dal disposto legislativo 

quali l’elaborazione del “Documento Unico di Valutazione dei Rischi da Interferenze” (DUVRI). 

Inoltre, ai sensi dell’art. 18 comma 2, il Datore di Lavoro fornisce al Servizio di Prevenzione e Protezione e al 

Medico Competente informazioni in merito a: 

o la natura dei rischi; 

o l’organizzazione del lavoro, la programmazione e l’attuazione delle misure preventive e protettive; 

o la descrizione degli impianti e dei processi produttivi; 

o i dati relativi alle malattie professionali; 

o i provvedimenti adottati dagli organi di vigilanza. 

Il Datore di Lavoro non può delegare le seguenti attività: 

o La valutazione di tutti i rischi, con la conseguente elaborazione del documento di valutazione dei rischi per 

la sicurezza e la salute dei lavoratori, ivi compresi quelli riguardanti gruppi di lavoratori esposti a rischi 

particolari, tra cui anche quelli collegati allo stress lavoro-correlato, quelli riguardanti le lavoratrici in stato di 

gravidanza, nonché quelli connessi alle differenze di genere, all'età, alla provenienza da altri Paesi; 

o La designazione del Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione dai rischi. 

Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP) 

Il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (ai sensi dell’art. 33 del D.lgs. 81/2008) provvede: 

o all’individuazione dei fattori di rischio, alla valutazione dei rischi e all’individuazione delle misure per la 

sicurezza e la salubrità degli ambienti di lavoro, nel rispetto della normativa vigente sulla base della specifica 

conoscenza dell’organizzazione aziendale; 

o a elaborare, per quanto di sua competenza, le misure preventive e protettive di cui all’articolo 28, comma 2, e 

i sistemi di controllo di tali misure; 

o a elaborare le procedure di sicurezza per le varie attività aziendali; 

o a proporre i programmi di informazione e formazione dei lavoratori; 

o a partecipare alle consultazioni in materia di tutela della salute e sicurezza sul lavoro, nonché alla riunione 

periodica di cui all’articolo 35 del D.lgs. 81/2008; 

o a fornire ai lavoratori le informazioni di cui all’articolo 36 del D.lgs. 81/2008. 

I componenti del Servizio di Prevenzione e Protezione sono tenuti a mantenere il più stretto riserbo e rigorosa 

confidenzialità in merito ai processi lavorativi di cui vengono a conoscenza nell’esercizio delle funzioni richiamate 

nel D.lgs. 81/2008. 

Preposti 

I preposti, secondo le loro attribuzioni e competenze, devono: 

o sovrintendere e vigilare sulla osservanza da parte dei singoli lavoratori dei loro obblighi di legge, nonché delle 

disposizioni aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro e di uso dei mezzi di protezione collettivi e dei 

dispositivi di protezione individuale messi a loro disposizione e, in caso di persistenza della inosservanza, 

informare i loro superiori diretti; 

o verificare affinché soltanto i lavoratori che hanno ricevuto adeguate istruzioni accedano alle zone che li 

espongono ad un rischio grave e specifico; 
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o richiedere l'osservanza delle misure per il controllo delle situazioni di rischio in caso di emergenza e dare 

istruzioni affinché i lavoratori, in caso di pericolo grave, immediato e inevitabile, abbandonino il posto di lavoro 

o la zona pericolosa; 

o informare il più presto possibile i lavoratori esposti al rischio di un pericolo grave e immediato circa il rischio 

stesso e le disposizioni prese o da prendere in materia di protezione; 

o astenersi, salvo eccezioni debitamente motivate, dal richiedere ai lavoratori di riprendere la loro attività in una 

situazione di lavoro in cui persiste un pericolo grave ed immediato; 

o segnalare tempestivamente al datore di lavoro o al dirigente sia le deficienze dei mezzi e delle attrezzature di 

lavoro e dei dispositivi di protezione individuale, sia ogni altra condizione di pericolo che si verifichi durante il 

lavoro, delle quali venga a conoscenza sulla base della formazione ricevuta; 

o frequentare appositi corsi di formazione per un'adeguata e specifica formazione e un aggiornamento periodico 

in relazione ai propri compiti in materia di salute e sicurezza del lavoro. I contenuti della formazione predetta 

comprendono: a) principali soggetti coinvolti e i relativi obblighi; b) definizione e individuazione dei fattori di 

rischio; c) valutazione dei rischi; d) individuazione delle misure tecniche, organizzative e procedurali di 

prevenzione e protezione. 

Medico Competente 

Il Medico Competente, ai sensi dell’art. 25 del D.lgs. 81/2008, ha le seguenti responsabilità: 

o collaborare con il Datore di Lavoro e con il Servizio di Prevenzione e Protezione alla valutazione dei rischi, 

anche ai fini della programmazione, ove necessario, della sorveglianza sanitaria, alla predisposizione 

dell’attuazione delle misure per la tutela della salute e della integrità psico-fisica dei lavoratori, all’attività di 

formazione e informazione nei confronti dei lavoratori, per la parte di competenza, e all’organizzazione del 

servizio di primo soccorso considerando i particolari tipi di lavorazione ed esposizione e le peculiari modalità 

organizzative del lavoro; 

o programmare ed effettuare la sorveglianza sanitaria (art. 41 del D.lgs. 81/2008) attraverso protocolli sanitari 

definiti in funzione dei rischi specifici, esprimendo giudizi di idoneità alla mansione specifica al lavoro; 

o istituire e aggiornare una cartella sanitaria e di rischio per ogni lavoratore; 

o inviare all’ISPESL, esclusivamente per via telematica, le cartelle sanitarie e di rischio nei casi previsti dal Decreto, 

alla cessazione del rapporto di lavoro, nel rispetto delle disposizioni di cui al D.lgs. 30 giugno 2003, n. 196; 

o visitare gli ambienti di lavoro almeno una volta all’anno o a cadenza diversa che stabilisce in base alla valutazione 

dei rischi (l’indicazione di una periodicità diversa dall’annuale deve essere comunicata al Datore di Lavoro ai 

fini della sua annotazione nel documento di valutazione dei rischi); 

o partecipare alla riunione periodica di prevenzione e protezione dai rischi; 

o informare per iscritto il Datore di Lavoro e il lavoratore qualora, a seguito degli accertamenti sanitari, esprima 

un giudizio sull’inidoneità parziale o temporanea o totale del lavoratore. 

Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS) 

Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (art. 50), fatto salvo quanto stabilito in sede di contrattazione 

collettiva, ha le seguenti attribuzioni: 

o accede ai luoghi di lavoro in cui si svolgono le lavorazioni; 

o è consultato preventivamente e tempestivamente in ordine alla valutazione dei rischi, alla individuazione, 

programmazione, realizzazione e verifica della prevenzione nell’azienda o unità produttiva; 

o è consultato sulla designazione del responsabile e degli addetti al servizio di prevenzione, all’attività di 

prevenzione incendi, al primo soccorso, alla evacuazione dei luoghi di lavoro e del Medico Competente; 

o è consultato in merito all’organizzazione della formazione di cui all’articolo 37; 
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o riceve le informazioni e la documentazione aziendale inerente alla valutazione dei rischi e le misure di 

prevenzione relative, nonché quelle inerenti alle sostanze ed ai preparati pericolosi, alle macchine, agli impianti, 

alla organizzazione e agli ambienti di lavoro, agli infortuni ed alle malattie professionali; 

o riceve le informazioni provenienti dai servizi di vigilanza; 

o riceve una formazione adeguata e, comunque, non inferiore a quella prevista dall’art. 37; 

o promuove l’elaborazione, l’individuazione e l’attuazione delle misure di prevenzione idonee a tutelare la salute 

e l’integrità fisica dei lavoratori; 

o formula osservazioni in occasione di visite e verifiche effettuate dalle autorità competenti, dalle quali è, di 

norma, sentito; 

o partecipa alla riunione periodica di cui all’art. 35; 

o fa proposte in merito all’attività di prevenzione; 

o avverte il responsabile della azienda dei rischi individuati nel corso della sua attività; 

o può fare ricorso alle autorità competenti qualora ritenga che le misure di prevenzione e protezione dai rischi 

adottate dal Datore di Lavoro o dai dirigenti e i mezzi impiegati per attuarle non siano idonei a garantire la 

sicurezza e la salute durante il lavoro. 

7.2.   Adempimenti normativi 

Le principali attività connesse con gli adempimenti in materia di sicurezza e prevenzione sono individuabili nelle 

seguenti: 

o valutazione dei rischi concretamente presenti e redazione della relazione sulla valutazione; 

o definizione dell’organigramma aziendale della sicurezza attraverso una precisa individuazione dei seguenti 

soggetti: 

▪ Datore di Lavoro; 

▪ Delegati in materia di sicurezza ai sensi dell’art. 16 del D.lgs. 81/2008; 

▪ Preposti; 

▪ Medico Competente; 

▪ Responsabili del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP); Rappresentante dei lavoratori per la 

sicurezza (RLS); 

o designazione dei lavoratori incaricati dell’attuazione delle misure di prevenzione incendi e lotta antincendio, 

di evacuazione in caso di pericolo, di salvataggio, di pronto soccorso, e di gestione delle emergenze quale 

designazione preventiva, tenendo conto delle dimensioni dell’azienda e dei rischi presenti; 

o riunione annuale del Servizio di Prevenzione e Protezione; 

o attività di formazione e informazione di tutti i lavoratori e, in particolare, dei lavoratori più esposti a rischi; 

o comunicazioni agli enti pubblici competenti; 

o aggiornamento delle misure di prevenzione e protezione in relazione ai mutamenti organizzativi che 

assumano rilevanza ai fini della salute e della sicurezza sul lavoro, ovvero di utilizzo di nuovi impianti o 

attrezzature, in relazione al grado di evoluzione dei mezzi tecnici utilizzati per la prevenzione e protezione, 

e sulla base della conseguente rivalutazione del rischio nel Documento di Valutazione dei Rischi (DVR); 

o valutazione dei rischi concretamente presenti e redazione del relativo Documento (DVR). 
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7.2.1. Valutazione dei rischi e documento di valutazione dei rischi 

L’art. 28 del D.lgs. 81/2008 definisce in termini più precisi l’oggetto della valutazione dei rischi e il contenuto del 

DVR, di cui richiede data certa. 

Sulla base di quanto disposto, il Datore di Lavoro è obbligato a effettuare la valutazione dei rischi per la sicurezza 

e per la salute dei lavoratori e a elaborare un documento di valutazione (DRV – Documento di Valutazione dei 

Rischi) contenente, principalmente, le seguenti informazioni: 

o una relazione sulla valutazione di tutti i rischi per la sicurezza e la salute durante l’attività lavorativa, nella quale 

siano specificati i criteri adottati per la valutazione stessa; 

o misure di prevenzione e protezione conseguenti agli esiti della valutazione; 

o il programma delle misure ritenute opportune per garantire, nel tempo, il miglioramento dei livelli di sicurezza; 

o l’individuazione delle procedure per l’attuazione delle misure da realizzare, nonché dei ruoli dell’organizzazione 

aziendale che vi debbono provvedere a cui devono essere assegnati unicamente soggetti in possesso di 

adeguate competenze e poteri; 

o l’indicazione del nominativo del responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione dai rischi, del 

Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza e del Medico Competente che ha partecipato alla valutazione 

dei rischi; 

o l’individuazione delle mansioni che eventualmente espongano i lavoratori a rischi specifici che richiedono una 

particolare capacità professionale, esperienza e formazione; 

o l’individuazione di tutti i rischi, ivi inclusi quelli collegati allo stress lavoro-correlato, alle lavoratrici in stato di 

gravidanza e alle differenze di genere, età e provenienza delle persone. 

Il DVR è soggetto a una costante verifica del permanere della sua validità ed efficacia nel tempo, con obbligo di 

aggiornamento ogni qualvolta mutino le situazioni di rischio ivi descritte o si aggiungano nuovi ambienti di lavoro 

o nuovi macchinari/impianti. 

Il Datore di Lavoro elabora tale documento, tenendo conto della normativa vigente, in collaborazione con il 

Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione e con il Medico Competente, previa consultazione del 

Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza. 

La suddetta documentazione, firmata dal Datore di Lavoro, dal RSPP, MC e RLS per data certa, deve essere 

conservata accuratamente dallo stesso presso la sede della Società, rendendola disponibile per la consultazione ai 

soggetti coinvolti nell’ambito delle tematiche concernenti la salute e la sicurezza sul lavoro aziendale, agli organi 

societari nonché agli enti esterni preposti al controllo. 

7.2.2. Definizione dell’organigramma aziendale della sicurezza 

La Società è responsabile di una chiara e precisa individuazione dei ruoli e delle attribuzioni in materia di salute e 

sicurezza sul lavoro attraverso la previsione di un organigramma aziendale della sicurezza, nel quale devono essere 

indicati in modo puntuale: 

o Datore di Lavoro; 

o Delegato in materia di sicurezza ai sensi dell’art. 16 del D.lgs. 81/2008; 

o Preposti; 

o Medico Competente; 

o Responsabili del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP); 

o Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS). 
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o Tutti i soggetti indicati nell’Organigramma aziendale della sicurezza devono essere stati formalmente 

identificati con formale nomina e/o delega. Tale documento deve essere trasmesso e diffuso tra il personale. 

7.2.3. Riunione annuale del servizio di prevenzione e protezione 

Sulla base di quanto disposto dall’art. 35, nelle aziende e nelle unità produttive che occupano più di 15 lavoratori, 

il Datore di Lavoro, direttamente o tramite il Servizio di Prevenzione e Protezione, indice, almeno una volta l’anno 

o in occasione di significative variazioni delle condizioni di esposizione al rischio, una riunione cui partecipano: 

o il Datore di Lavoro; 

o il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione da rischi (se diverso dal Datore di Lavoro); 

o il Medico Competente; 

o il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza. 

Nel corso della riunione, il Datore di Lavoro sottopone ai partecipanti il Documento di Valutazione dei Rischi, 

l’andamento degli infortuni e delle malattie professionali e della sorveglianza sanitaria, i criteri di scelta, le 

caratteristiche tecniche e l’efficacia dei dispositivi di protezione individuale e i programmi di informazione e 

formazione dei lavoratori ai fini della sicurezza e della protezione della loro salute. 

All’esito della riunione, il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione o altra figura designata allo scopo 

redige apposito verbale, che deve essere firmato per accettazione dai partecipanti alla riunione stessa e tenuto a 

disposizione per la relativa consultazione. 

7.2.4. Attività di formazione e informazione 

In relazione a quanto disposto dall’art.36 ed all’art. 37 del D.lgs. 81/2008, il Datore di Lavoro provvede affinché 

ciascun lavoratore riceva una adeguata informazione e si assicura che ciascun lavoratore consegua una formazione 

appropriata in materia di salute e sicurezza, anche rispetto alle conoscenze linguistiche, con particolare riferimento 

a: 

o concetti di rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della prevenzione aziendale, diritti e 

doveri dei vari soggetti aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza; 

o rischi riferiti alle mansioni e ai possibili danni e alle conseguenti misure e procedure di prevenzione e 

protezione caratteristiche del settore o comparto di appartenenza dell’azienda. 

Le attività di formazione e informazione sono gestite dal Datore di Lavoro e dai suoi Delegati in collaborazione 

con il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione e l’HR Manager. 

La documentazione di cui sopra è archiviata dal Datore di Lavoro supportato dall’HR Manager. 

La formazione dei lavoratori e dei loro rappresentanti deve essere periodicamente ripetuta in relazione 

all’evoluzione dei rischi o all’insorgenza di nuovi fattori di rischio. 

7.2.5. Revisione documentazione e adempimenti periodici delle misure di prevenzione 

Di seguito si riportano i principali adempimenti periodici e/o di revisione della documentazione: 

o il Datore di Lavoro rielabora la valutazione e il Documento di Valutazione dei Rischi, in occasione di 

modifiche dei processi aziendali significative ai fini della sicurezza e della salute dei lavoratori; 

o il Datore di Lavoro/suo Delegato in materia di sicurezza, ai sensi dell’art. 16 del D.lgs. 81/2008, ha il compito 

di aggiornare le misure di prevenzione incendi e lotta antincendio, di evacuazione in caso di pericolo grave, di 

salvataggio, di pronto soccorso, in relazione ai mutamenti organizzativi e produttivi che hanno rilevanza ai 
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fini della salute e della sicurezza del lavoro, ovvero in relazione al grado di evoluzione della tecnica della 

prevenzione e della protezione. 

7.2.6. Contratti d’appalto o d’opera o di somministrazione 

Il Datore di Lavoro, in caso di affidamento dei lavori all'impresa appaltatrice o a lavoratori autonomi all'interno 

della propria Azienda, o di una singola unità produttiva della stessa, nonché nell'ambito dell'intero ciclo produttivo 

dell'azienda medesima: 

o verifica l'idoneità tecnico professionale delle imprese appaltatrici o dei lavoratori autonomi in relazione ai 

lavori da affidare in appalto o mediante contratto d'opera o di somministrazione; 

o fornisce agli stessi soggetti dettagliate informazioni sui rischi specifici esistenti nell'ambiente in cui sono 

destinati a operare e sulle misure di prevenzione e di emergenza adottate in relazione alla propria attività. I 

Datori di Lavoro delle imprese coinvolte, ivi compresi i subappaltatori: 

o cooperano all'attuazione delle misure di prevenzione e protezione dai rischi sul lavoro incidenti sull'attività 

lavorativa oggetto dell'appalto; 

o coordinano gli interventi di protezione e prevenzione dai rischi cui sono esposti i lavoratori, informandosi 

reciprocamente anche al fine di eliminare rischi dovuti alle interferenze tra i lavori delle diverse imprese 

coinvolte nell'esecuzione dell'opera complessiva. 

Il Datore di Lavoro committente promuove la cooperazione e il coordinamento elaborando un unico documento 

di valutazione dei rischi che indichi le misure adottate per eliminare o, ove ciò non è possibile, ridurre al minimo i 

rischi da interferenze (D.U.V.R.I. Documento Unico di Valutazione dei Rischi da Interferenza). Tale documento 

è allegato al contratto di appalto o di opera. 

Le disposizioni del presente comma non si applicano ai rischi specifici propri dell'attività delle imprese appaltatrici 

o dei singoli lavoratori autonomi. 

Nella predisposizione delle gare di appalto il costo relativo alla sicurezza deve essere specificamente indicato e 

risultare congruo rispetto all'entità e alle caratteristiche dei lavori, dei servizi e delle forniture. Nell'ambito dello 

svolgimento di attività in regime di appalto o subappalto, il personale occupato dall'impresa appaltatrice o 

subappaltatrice deve essere munito di apposita tessera di riconoscimento corredata di fotografia, contenente le 

generalità del lavoratore e l'indicazione del Datore di Lavoro. 

7.2.7. Appalti e subappalti presso committenti 

In occasione di contratti di appalto affidati da committente come ditta esecutrice o affidataria, il datore di lavoro 

della Tebaldi Consulting S.r.l.s.  dovrà ricevere dalla committente il documento unico di valutazione dei rischi 

interferenti (DUVRI) o piano di sicurezza e coordinamento (PSC) nel caso di cantieri temporanei e mobili. 

Sulla scorta del documento ricevuto redigerà: la valutazione dei rischi o il piano operativo di sicurezza (POS) che 

presenterà al committente o al coordinatore della sicurezza in fase di esecuzione dei lavori (CSE) assieme ai seguenti 

documenti: 

o iscrizione alla camera di commercio, industria e artigianato con oggetto sociale inerente alla tipologia 

dell’appalto; 

o documento di valutazione dei rischi o POS; 

o documento unico di regolarità contributiva; 

o dichiarazione di non essere oggetto di provvedimenti di sospensione o interdittivi di cui all’articolo 14 del 

decreto legislativo 81/08 

Il POS e la valutazione dei rischi dovranno contenere almeno: 

o i dati identificativi dell’impresa esecutrice, che comprendono: 
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▪ il nominativo del datore di lavoro, gli indirizzi ed i riferimenti telefonici della sede legale e degli 

uffici di cantiere; 

▪ la specifica attività e le singole lavorazioni svolte in cantiere dall’impresa esecutrice e dai lavoratori 

autonomi sub affidatari; 

▪ i nominativi degli addetti al pronto soccorso, antincendio ed evacuazione dei lavoratori e, 

comunque, alla gestione delle emergenze in cantiere, del rappresentante dei lavoratori per la 

sicurezza, aziendale o territoriale, ove eletto o designato; 

▪ il nominativo del medico competente ove previsto; 

▪ il nominativo del responsabile del servizio di prevenzione e protezione; 

▪ i nominativi del direttore tecnico di cantiere e del capocantiere; 

▪ il numero e le relative qualifiche dei lavoratori dipendenti dell’impresa esecutrice e dei lavoratori 

autonomi operanti in cantiere per conto della stessa impresa; 

▪ le specifiche mansioni, inerenti alla sicurezza, svolte in cantiere da ogni figura nominata allo scopo 

dall’impresa esecutrice; 

o la descrizione dell’attività di cantiere, delle modalità organizzative e dei turni di lavoro; 

o l’elenco dei ponteggi, dei ponti su ruote a torre e di altre opere provvisionali di notevole importanza, delle 

macchine e degli impianti utilizzati nel cantiere; 

o l’elenco delle sostanze e miscele pericolose utilizzate nel cantiere con le relative schede di sicurezza; 

o l’esito del rapporto di valutazione del rumore; 

o l’individuazione delle misure preventive e protettive, integrative rispetto a quelle contenute nel PSC 

quando previsto, adottate in relazione ai rischi connessi alle proprie lavorazioni in cantiere; 

o le procedure complementari e di dettaglio, richieste dal PSC quando previsto; 

o l’elenco dei dispositivi di protezione individuale forniti ai lavoratori occupati in cantiere; 

o la documentazione in merito all’informazione ed alla formazione fornite ai lavoratori occupati in cantiere. 

7.3. Procedure speciali per allerte sanitarie diffuse 

Nelle ipotesi di allerte sanitarie diffuse dovute all’emanazione dei provvedimenti che dichiarino la pandemia, ai fini 

dell’attuazione dei protocolli sanitari, la Tebaldi Consulting S.r.l.s.  provvederà ad elaborare uno specifico 

Protocollo aziendale volto a disciplinare le regole di condotta da rispettare per la prevenzione del rischio correlato 

alla pandemia e, in particolare: 

o le modalità di ingresso/uscita del personale e di eventuali soggetti terzi in azienda; 

o l’adozione di forme alternative di lavoro (es. smartworking o lavoro da remoto); 

o la comunicazione/formazione specifica al personale; 

o la raccolta di dati sensibili (es. misurazione della temperatura) nel rispetto della normativa sulla privacy; 

o la distribuzione dei DPI; 

o la pulizia e la sanificazione dei locali; 

o l’individuazione delle precauzioni igieniche personali; 

o la gestione degli spazi comuni. 
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La Tebaldi Consulting S.r.l.s., provvederà, inoltre, all’istituzione di un apposito Comitato di controllo costituito dal 

Datore di Lavoro, dal Responsabile del servizio di prevenzione e protezione (RSPP) e dal Rappresentante dei 

lavoratori per la sicurezza (RLS). 

Il Comitato di controllo avrà l’obbligo di riunirsi periodicamente (almeno ogni 30 giorni) al fine di monitorare 

l’effettiva e la corretta applicazione delle misure di prevenzione indicate nel Protocollo. 

Le riunioni del Comitato dovranno essere regolarmente verbalizzate, firmate ed inoltrate all’Organismo di 

Vigilanza, il quale potrà, a sua volta, effettuare le opportune verifiche sull’adeguatezza dei presidi adottati e sulla 

corretta applicazione degli stessi. 

8. Flussi informativi all’organismo di vigilanza 

Al fine di verificare il rispetto delle procedure relative al processo in oggetto, i Responsabili delle Funzioni 

interessate inviano all’Organismo di Vigilanza, con periodicità definita dallo stesso, apposite relazioni, segnalando 

eventuali ipotesi di anomalie verificatesi ma non oggetto di immediata segnalazione. 

Inoltre, chiunque rilevi anomalie nello svolgimento delle attività oggetto del presente Protocollo è tenuto a 

informare tempestivamente l’Organismo di Vigilanza sulle criticità riscontrate. 

Conformemente a quanto stabilito nella Parte Generale del Modello 231, fermo restando il potere discrezionale 

dell’Organismo di Vigilanza di attivarsi con specifici controlli di propria iniziativa o a seguito delle segnalazioni 

ricevute, esso effettua periodicamente controlli a campione sulle attività di “Gestione degli adempimenti in materia 

di salute e sicurezza sul lavoro”, diretti a verificare il rispetto delle procedure indicate. 

Nell’ipotesi di infortunio che comporti malattia di durata superiore ai 40 giorni e sia quindi penalmente rilevante 

anche ai fini della contestazione della responsabilità amministrativa dell’ente, l’OdV deve essere immediatamente 

informato. L’OdV, in collaborazione con DL e RSPP apre istruttoria interna dettagliata al fine di comprendere le 

effettive cause dell’infortunio, valutare eventuali lacune organizzative che hanno reso possibile il verificarsi 

dell’evento, le azioni di miglioramento intraprese, nonché assumere informazioni sull’andamento dell’eventuale 

procedimento penale. 

9. Conservazione della documentazione 

I Responsabili delle Funzioni coinvolte nelle attività sensibili individuate nel presente Protocollo sono responsabili, 

ciascuno per la parte di propria competenza, della conservazione della documentazione, nel rispetto dei termini di 

legge, al fine di garantire la tracciabilità delle operazioni aziendali. La documentazione è, inoltre, messa a 

disposizione su richiesta dell’Amministratore e dell’Organismo di Vigilanza.  

I documenti prodotti nell’ambito delle attività descritte nella presente procedura devono essere conservati per 10 

anni, salvo diverse previsioni legislative. 
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PARTE SPECIALE VII: GESTIONE DEGLI ADEMPIMENTI IN MATERIA 

DI TUTELA AMBIENTALE 

1. Finalità 

Il presente Protocollo regola le attività operative e i controlli-chiave tendenti alla prevenzione dei reati indicati nel 

D.lgs. 231/2001. L’obiettivo è quello di definire ruoli, responsabilità, modalità operative e codici comportamentali 

cui tutto il personale deve attenersi nell’ambito del processo di “Gestione degli adempimenti in materia di 

tutela ambientale”. 

Il Protocollo è redatto in conformità alle norme comportamentali richiamate nel Codice Etico, nella parte generale 

del Modello di organizzazione, gestione e controllo ex D.lgs. 231/2001 della Società, nelle procedure ISO e nelle 

altre disposizioni interne aziendali. 

Nello specifico, la Parte Speciale del Modello ha lo scopo di: 

o indicare le procedure che i membri degli Organi sociali, i dipendenti, i collaboratori esterni sono chiamati a 

osservare ai fini della corretta applicazione del Modello; 

o fornire all’OdV e ai responsabili delle altre Funzioni aziendali che cooperano con lo stesso gli strumenti 

esecutivi per esercitare le attività di controllo, monitoraggio e verifica. 

La presente Parte Speciale prevede l’espresso divieto a carico degli Organi Sociali, dei dipendenti – in via diretta – 

e dei collaboratori esterni – limitatamente rispettivamente agli obblighi contemplati nelle specifiche procedure e 

codici comportamentali e nelle specifiche clausole inserite nei contratti in attuazione – di: 

o porre in essere, collaborare o dare causa alla realizzazione di comportamenti tali da – considerati 

individualmente o collettivamente – integrare, direttamente o indirettamente, le fattispecie di reato rientranti 

tra quelle considerate; 

o violare i principi e le procedure aziendali previste nella presente Parte Speciale. 

2. Ambito di applicazione 

2.1. Le attività a potenziale “rischio reato” 

Il presente Protocollo si applica alla società Tebaldi Consulting S.r.l.s.  (di seguito anche denominata “la Società”), 

in conformità alle prescrizioni del D.lgs. 231/2001 e concerne tutte quelle Funzioni e unità operative coinvolte 

nella gestione delle attività legate alla classificazione, raccolta, registrazione, trasporto e smaltimento dei rifiuti, 

nonché ogni attività che possa causare potenzialmente fenomeni di inquinamento e compromissione dell’ambiente 

tali da comportare conseguenze sulla salute e sull’integrità fisica delle persone coinvolte. 

2.2. Le funzioni aziendali coinvolte 

Le Funzioni aziendali che operano nell’ambito delle aree a rischio reato e delle attività sensibili sono: 

- Responsabile Tecnico; 

- Referente aziendale per la Qualità. 

Il presente Protocollo si applica a tutte le categorie di personale: personale tecnico e amministrativo; lavoratori non 

organicamente strutturati ma dei quali la Società si avvale in virtù di appositi e regolari contratti stipulati con gli 

stessi lavoratori; personale appartenente ad altri enti, sia pubblici che privati, che, a norma di 

convenzione/contratto, operano in locali della Società. 



 

81 
 

3. Normativa di riferimento 

Al fine di garantire il rispetto delle procedure aziendali, i soggetti a vario titolo coinvolti nelle diverse fasi del 

presente processo hanno l’obbligo di osservare la seguente normativa di riferimento: 

o D.lgs. 8 giugno 2001 n. 231 “Disciplina della responsabilità amministrativa delle persone giuridiche, delle società e delle 

associazioni, anche prive di personalità giuridica, a norma dell’art. 11 della legge 29 settembre 2000, n. 30”; 

o L. 22 maggio 2015, n. 68 “Disposizioni in materia di delitti contro l’ambiente”; 

o L. 7 luglio 2011, n. 121 “Attuazione della direttiva 2008/99/CE sulla tutela penale dell'ambiente”; 

o D.lgs. 3 aprile 2006, n. 152 “Norme in materia ambientale”. 

In linea generale, tutti gli esponenti aziendali dovranno adottare, ciascuno per gli aspetti di propria competenza, 

comportamenti conformi al contenuto dei seguenti documenti: 

o Modello di organizzazione, gestione e controllo ai sensi del D.lgs. 231/2001; 

o Codice Etico; 

o Protocollo su “Gestione dei rapporti con la P.A.”; 

o Organigramma aziendale; 

o Procedure ISO; 

o Procure, deleghe e disposizioni organizzative; 

o Linee-guida e regolamenti applicabili; 

o Ogni altro documento che regoli attività rientranti nell’ambito di applicazione. 

4. Reati astrattamente perpetrabili 

I reati presupposto di cui al D.lgs. 231/01 da prevenire seguendo i controlli e attuando le procedure elaborate nel 

presente documento sono tutte le fattispecie di reato ambientale incluse, sino a ora, all’interno dell’art. 25-undecies 

D.lgs. 231/01 ovvero: 

o In ottemperanza al D.lgs. 121/2011: 

▪ Uccisione, distruzione, cattura, prelievo, detenzione di esemplari di specie animali o vegetali selvatiche 
protette (art. 727-bis c.p.); 

▪ Distruzione o deterioramento di habitat all'interno di un sito protetto (art. 733-bis c.p.); 

▪ Scarichi sul suolo (art. 103 D.lgs. 152/06); 

▪ Scarichi nel sottosuolo e nelle acque sotterranee (art. 104 D.lgs. 152/06); 

▪ Scarichi in reti fognarie (art. 107 D.lgs. 152/06); 

▪ Scarichi di sostanze pericolose (art. 108 D.lgs. 152/06); 

▪ Attività di gestione di rifiuti non autorizzata (art. 256 D.lgs. 152/06); 

▪ Bonifica dei siti (art. 257 D.lgs. 152/06); 

▪ Violazione degli obblighi di comunicazione, di tenuta dei registri obbligatori e dei formulari (art. 258 

D.lgs. 152/06); 

▪ Traffico illecito di rifiuti (art. 259 D.lgs. 152/06); 

▪ Attività organizzate per il traffico illecito di rifiuti (art. 260 D.lgs. 152/06, ora art.452 quaterdecies c.p.); 
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▪ Cessazione e riduzione dell'impiego delle sostanze lesive (L. 549/93, art. 3); 

▪ Importazione, esportazione, detenzione, utilizzo per scopo di lucro, acquisto, vendita, esposizione o 

detenzione per la vendita o per fini commerciali di specie protette; 

▪ Inquinamento doloso (D.lgs. 202/07, art. 8); 

▪ Inquinamento colposo (D.lgs. 202/07, art. 9). 

o In ottemperanza alla Legge 68/2015: 

▪ Inquinamento ambientale (art. 452-bis c.p.); 

▪ Disastro ambientale (art. 452-quater c.p.); 

▪ Delitti colposi contro l’ambiente (art. 452-quinquies c.p.); 

▪ Circostanze aggravanti (art. 452-octies c.p.); 

▪ Traffico e abbandono di materiale radioattivo (art. 452-sexies c.p.). 

▪ La gestione ambientale non corretta potrebbe comportare, in taluni casi, anche la commissione del 

reato di autoriciclaggio di cui alla L. 186/2014. 

Infine, il processo non corretto di smaltimento dei rifiuti potrebbe comportare anche il rischio di commissione di 

alcuni dei reati presupposto attinenti gli artt. 24 e 25 del D.lgs. 231/01, e in particolare i reati di: 

o truffa in danno dello Stato o di altro ente pubblico (art. 640, comma 2, c.p.); 

o frode informatica in danno dello Stato o di altro ente pubblico (art. 640-ter c.p.); 

o concussione (art. 317 c.p.); 

o corruzione per l’esercizio della funzione (art. 318 c.p.); 

o corruzione per un atto contrario ai doveri d’ufficio (art. 319 c.p.); 

o corruzione di persona incaricata di un pubblico servizio (art. 320, c.p.); 

o istigazione alla corruzione (art. 322 c.p.); 

o induzione indebita a dare o promettere utilità (art. 319-quater c.p.); 

o concussione, corruzione e istigazione alla corruzione di membri degli organi delle Comunità europee e di 

funzionari delle Comunità europee e di Stati membri (art. 322-bis c.p.); 

o corruzione tra privati (art. 2635 c.c.); 

o istigazione alla corruzione tra privati (art. 2635 bis c.c.); 

o traffico di influenze illecite (art. 346 bis c.p.). 

5. Principi generali di comportamento 

Lo svolgimento delle attività disciplinate dal presente Protocollo debbono ispirarsi alle vigenti disposizioni di legge 

e regolamenti in materia ambientale, nonché ai princìpi contenuti nel Codice Etico. 

In particolare: 

o la Società vieta comportamenti, da chiunque posti in essere in qualsiasi fase in cui si svolge il processo di 

smaltimento dei rifiuti, consistenti nell’intrattenere, direttamente o per interposta persona, rapporti con la 

Pubblica Amministrazione al fine di ottenere indebiti vantaggi; 

o la Società vieta comportamenti che siano di ostacolo all’esercizio delle funzioni di vigilanza, anche in sede 

di ispezione, da parte della Pubblica Amministrazione (espressa opposizione o comportamenti 
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ostruzionistici o di mancata collaborazione, quali ritardi nelle comunicazioni o nella messa a disposizione di 

documenti); 

o tutti gli atti, le dichiarazioni e le informazioni rese alla Pubblica Amministrazione, nonché la documentazione 

trasmessa alla stessa, devono essere completi e veritieri e sottoscritti solo da coloro che sono dotati di idonei 

poteri di rappresentanza; 

o i rapporti tra la Società e i soggetti pubblici preposti alla regolamentazione e vigilanza sulle attività di raccolta 

e smaltimento dei rifiuti, sono intrattenuti esclusivamente da soggetti all’uopo individuati e autorizzati dalla 

Tebaldi Consulting S.r.l.s.. 

Con riferimento alla riforma 2015 sui delitti contro l’ambiente, la Società vieta tassativamente comportamenti del 

management tesi a ottenere meri risparmi di spesa in termini di ricorso a operatori non autorizzati che offrono 

condizioni economiche molto vantaggiose, di mancate operazioni di manutenzione, di mancate analisi, di mancata 

approvazione di investimenti per l’adeguamento alle normative degli impianti e delle attrezzature ambientali, di 

prosecuzione della produzione pur in presenza di emissioni ambientali fuori norma configurando con ciò la 

cosiddetta “ricchezza illecita derivate da risparmio di costi” che, se reimpiegata, è idonea a configurare anche il 

reato presupposto di autoriciclaggio. 

Altresì, la Società vieta tassativamente comportamenti del management tesi a evitare o a omettere controlli sulle 

imprese terze con riferimento alla commissione del reato di falsificazione delle analisi di caratterizzazione dei rifiuti 

e/o dell’uso delle analisi false durante il trasporto o del reato di falsificazione del Formulario di identificazione dei 

rifiuti (richiamato dal legislatore) che potrebbero porre la Società stessa in ipotesi di responsabilità sia per il delitto 

ambientale presupposto sia per l’autoriciclaggio. Ciò anche se tali reati non sono inclusi nel novero di quelli di cui 

al catalogo del D.lgs. 231/2001. 

I controlli preventivi che la Società è tenuta ad adempiere presso ogni unità operativa (ferme restando le peculiarità 

di ciascun sito), supportata dall’Organismo di Vigilanza, sono, a titolo esemplificativo, i seguenti: 

o verificare la tenuta delle attrezzature, dei macchinari e degli impianti rispetto a quanto previsto nelle 

autorizzazioni e nei libretti di istruzioni attraverso audit non programmati e a campione; 

o verificare, a campione, il livello di conoscenza degli operatori incaricati circa l’inquinamento possibile derivante 

dall’errato o maldestro utilizzo/manomissione dei materiali insiti nei macchinari, nelle attrezzature e negli 

impianti (informazioni contenute nei libretti di istruzione); 

o verificare, a campione, il livello di conoscenza degli operatori incaricati circa lo smaltimento corretto dei 

materiali contenuti nel singolo macchinario, attrezzatura o impianto; 

o organizzare, almeno una volta l’anno, uno specifico incontro con i Responsabili interessati al fine di discutere 

e risolvere le eventuali non conformità riscontrate in tema ambientale per le dovute azioni correttive e 

preventive; 

o facilitare un corretto flusso informativo in tema di sicurezza ambientale sia dall’alto verso il basso, sia viceversa, 

sia trasversalmente; 

o adeguare gli strumenti di segnalazione a disposizione dei collaboratori, interni ed esterni, che vogliano far 

presente anomalie di funzionamento di procedure o condotte sospette; 

o predisporre un sistema cartaceo e/o informativo di archiviazione delle notizie e dei documenti rilevanti ai fini 

della corretta gestione della sicurezza ambientale; 

o proporre l’erogazione di una formazione tecnica ai collaboratori responsabili in materia ambientale; 

o formalizzare i rapporti con le locali autorità pubbliche di vigilanza ambientale e tenere aggiornato l’elenco dei 

soggetti titolati a intrattenere rapporti con la Pubblica Amministrazione, specificando le figure professionali 

specializzate in materia e deputate ai sopra citati rapporti; 

o all’interno delle unità lavorative, censire regolarmente, con targhetta alfanumerica o altro meccanismo similare, 

impianti, macchinari, apparecchiature e attrezzature d’ufficio; 
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o in caso di smaltimento di beni o merci tossiche o nocive che devono essere consegnate a ditte specializzate e 

autorizzate, assicurare che sia regolarmente emesso il Documento di trasporto (DDT), con appropriata 

descrizione, per dimostrare la corretta destinazione dei beni; 

o ottemperare alle diverse procedure e normative di riferimento al fine di evitare di affrontare i danni all’ambiente 

derivanti da eventuali operazioni di interramento o tombamento di beni o merci contaminando: - la terra con 

effetti di alterazione permanenti, estesi e irreversibili dell’ecosistema; - la falda acquifera sino a giungere al 

fenomeno dell’avvelenamento della falda stessa; - l’aria, attraverso emissioni di gas, direttamente sprigionate 

dagli impianti, oppure i terreni adiacenti per migrazione laterale e, conseguentemente, danneggiando in modo 

irreversibile ed esteso le colture adiacenti e la salubrità dell’habitat degli esseri viventi stanziali, animali o 

uomini. 

Qualora la Società si avvalga dell’assistenza di professionisti o società esterne per la predisposizione della 

documentazione rilevante in materia di ambiente e gestione dei rifiuti ovvero nell’esecuzione di specifiche attività, 

i contratti con tali soggetti devono contenere un’apposita dichiarazione di conoscenza della normativa di cui al 

D.lgs. 231/2001 e, in particolare delle norme comportamentali sancite nel Codice Etico della Società, e di impegno 

al loro rispetto. A tale proposito i contratti dovranno essere integrati con le seguenti clausole generali, adattate in 

base allo specifico rapporto contrattuale: “Il professionista dichiara di conoscere le prescrizioni contenute nel Codice Etico 

adottato dalla Società, e dichiara, inoltre, di accettarle integralmente, astenendosi da comportamenti a esse contrari. Il professionista, 

nel caso in cui sia dipendente o collabori con enti pubblici, dichiara di aver assolto tutti gli adempimenti da questi eventualmente richiesti 

e/o previsti dalle leggi in vigore per l’assunzione di altri incarichi professionali. L'eventuale inosservanza di tali principi potrà costituire 

inadempimento contrattuale, legittimando la Tebaldi Consulting S.r.l.s.  a risolvere il presente contratto ai sensi e per gli effetti 

dell’articolo 1453 del Codice Civile, fermo restando il diritto al risarcimento dei danni eventualmente subiti dalla Società per effetto di 

detto inadempimento.” 

Il controllo del rispetto delle regole ambientali da parte dei fornitori/appaltatori rientra nelle normali attività di 

sorveglianza da parte del personale aziendale. 

La Società condanna tramite l’applicazione del sistema disciplinare i comportamenti difformi ai princìpi sopra 

menzionati, nonché ai presidi di controllo di seguito riportati. 

6. Il sistema dei controlli 

Il sistema dei controlli, perfezionato dalla Società anche sulla base delle indicazioni fornite dalle Linee guida di 

Confindustria, nonché delle “best practice” prevede con riferimento alle aree e alle attività Sensibili individuate: 

o presidi di controllo “generali”, applicabili a tutte le attività sensibili; 

o presidi di controllo “specifici”, applicabili a determinate attività Sensibili e riportati nelle singole Parti Speciali. 

I presidi di controllo di carattere generale da considerare e applicare con riferimento a tutte le attività sensibili sono 

i seguenti: 

o segregazione delle funzioni: si richiede il rispetto del principio della separazione delle funzioni tra chi autorizza, chi 

esegue e chi controlla; è previsto che nello svolgimento di qualsiasi attività, siano coinvolti in fase attuativa, 

gestionale e autorizzativa soggetti diversi dotati delle adeguate competenze. Tale presidio è funzionale nel suo 

complesso a mitigare la discrezionalità gestionale nelle attività e nei singoli processi. 

o norme/circolari: devono esistere all’interno dell’azienda disposizioni aziendali e procedure formalizzate idonee a 

fornire principi di comportamento, modalità operative per lo svolgimento di ogni attività sensibile nonché 

modalità di archiviazione della documentazione rilevante; 

o poteri autorizzativi e di firma: i poteri autorizzativi e di firma devono: (a) essere coerenti con le responsabilità 

organizzative e gestionali assegnate, prevedendo, ove richiesto, l’indicazione delle soglie di approvazione delle 

spese; (b) essere chiaramente definiti e conosciuti all’interno della società; 

o tracciabilità: ogni operazione relativa all’attività sensibile deve, ove possibile, essere adeguatamente registrata e 

archiviata. Il processo di decisione, autorizzazione e svolgimento dell’attività sensibile deve essere verificabile 
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ex post, anche tramite appositi supporti documentali. Tale regola prevede che nello svolgimento delle attività, 

vengano adottate le cautele necessarie a garantire l’efficace ricostruibilità nel tempo degli aspetti sostanziali 

del percorso decisionale e di controllo che ha ispirato la successiva fase gestionale e autorizzativa- Tale presidio 

è funzionale a garantire la trasparenza delle attività e la ricostruibilità della correttezza gestionale di ciascun 

processo; 

o compliance: nell’esecuzione del processo in oggetto tutti i dirigenti, dipendenti, collaboratori nonché soggetti 

esterni devono operare conformemente al Modello e al Codice Etico. 

Sulla base dei presidi di controllo generali sopra riportati, i presidi di controllo specifici, che ai primi fanno 

riferimento, sono elaborati affinché: 

o tutte le operazioni, la formazione e l’attuazione delle decisioni della Società rispondano ai principi e alle 

prescrizioni contenute nelle disposizioni di legge, dell’atto costitutivo, del Codice Etico e delle procedure 

aziendali; 

o siano definite e adeguatamente comunicate le disposizioni aziendali idonee a fornire regole di comportamento, 

modalità operative per lo svolgimento delle attività sensibili nonché modalità di archiviazione della 

documentazione rilevante; 

o per tutte le operazioni: 

▪ siano formalizzate le responsabilità di gestione, coordinamento e controllo all’interno dell’azienda, nonché 

i livelli di dipendenza gerarchica e la descrizione delle relative responsabilità; 

▪ siano sempre documentabili e ricostruibili le fasi di formazione degli atti e i livelli autorizzativi di 

formazione degli atti, a garanzia della trasparenza delle scelte effettuate; 

▪ la Società adotti strumenti di comunicazione dei poteri di firma conferiti e un sistema di deleghe e procure; 

▪ l’assegnazione e l’esercizio dei poteri nell’ambito di un processo decisionale sia congruente con le posizioni 

di responsabilità e con la rilevanza e/o la criticità delle sottostanti operazioni economiche. 

7. Presidi di controllo specifici 

7.1. Responsabilità nel processo di gestione dei rifiuti 

Con riferimento ai reati ambientali di cui al D.lgs. 121/11, i rifiuti sono suddivisi in: 

o rifiuti direttamente prodotti dalla Società presso la sede amministrativa o nei siti di cui la Società abbia la 

disponibilità giuridica o di fatto; 

o rifiuti prodotti nei siti di appartenenza di terzi; 

o rifiuti prodotti da lavori affidati a terzi. 

Nell’ambito del processo di gestione delle attività di smaltimento dei rifiuti della Società, gli adempimenti e le 

responsabilità sono ripartiti come segue. 

L’Amministratore: 

o delega i compiti e le funzioni in materia di gestione ambientale tramite specifica documentazione; 

o vigila sui contenuti della Relazione sulla gestione ex art. 2428 c.c., così come integrata dal D.lgs. 32/2007, che 
richiede una specifica ed esaustiva rappresentazione (o informativa) nel bilancio d’esercizio attinente al 
rischio ambientale anche e soprattutto prospettico; 

o impartisce direttive in merito alla tutela dell’ambiente con riferimento:  

a) alla protezione dell’aria e del clima;  

b) alla gestione delle acque di scarico;  
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c) alla protezione del suolo, del sottosuolo e delle falde acquifere;  

d) all’abbattimento dei rumori e delle vibrazioni;  

e) alla protezione del paesaggio e della natura, al recupero di corsi idrici superficiali inquinanti; 

o si impegna affinché siano adottate strategie e programmi di protezione ambientale, con particolare riguardo 

alla prevenzione dell’inquinamento. Tutto ciò al fine di identificare le variabili critiche di successo e quello 

di rischio nonché i risultati storici e quelli prospettici nella misura in cui risultino idonei ad assicurare la 

corretta percezione della situazione aziendale; 

o si impegna, con continuità d’azione, a migliorare la gestione ambientale delle attività degli impianti e degli uffici 

di cui si fa garante e in particolare:  

a) garantire il rispetto della normativa ambientale;  

b) ottimizzare le risorse e le competenze aziendali;  

c) ottimizzare il flusso informativo sulla gestione delle attività. 

Il Responsabile Tecnico: 

o individua gli elementi di criticità e gli impatti fisici correlati all’attività svolta e condivide le azioni da 

intraprendere con l’Amministratore e con i responsabili di funzione interessati per il miglioramento 

dell’ambiente; 

o in un’ottica di mantenimento di un solido presidio dei rischi ambientali specifici cui la struttura è esposta, 

periodicamente analizza le eventuali cause di danno o di compromissione dell’ambiente in relazione al core 

business della Società favorendo l’utilizzo di tecnologie a ridotto impatto ambientale; 

o riceve dai Responsabili di funzione o da eventuali consulenti esterni a tal uopo incaricati le risultanze delle 

verifiche eseguite per valutare la tenuta delle attrezzature, dei macchinari e degli impianti rispetto a quanto 

previsto nelle autorizzazioni e nei libretti di istruzioni; 

o gestisce le eventuali operazioni di distruzione di beni patrimoniali, macchinari, attrezzature in linea con la 

normativa vigente; 

o supportato dal Referente aziendale per la Qualità, ha responsabilità dell’individuazione delle relative società di 

raccolta e smaltimento, sulla base delle codifiche di rifiuto tecniche e tecnologiche nonché della definizione 

degli accordi contrattuali con tali società. 

I Responsabili di Produzione hanno la responsabilità, ciascuno per gli impianti di propria competenza, di: 

o classificare i rifiuti prodotti assegnando a ciascuno il codice CER appropriato; 

o individuare per ogni tipologia di rifiuto prodotta le aree destinate al deposito temporaneo, tenendo conto dello 

stato fisico del rifiuto; 

o monitorare le operazioni di stoccaggio, verificando il rispetto dei limiti quantitativi di stock previsti dalla 

normativa ambientale, in relazione al tipo di rifiuto; 

o annotare sul Registro di carico e scarico i dettagli relativi al rifiuto, entro i termini e secondo le modalità previsti 

dalla normativa vigente, curando la corretta tenuta del Registro; 

o verificare che il ritiro del rifiuto da parte della società di smaltimento avvenga nel rispetto dei tempi massimi 

di raccolta stabiliti per legge; 

o completare e firmare il formulario di identificazione come previsto dalla normativa vigente, verificando la 

corrispondenza tra i dati relativi al rifiuto riportati sul Registro di carico e scarico e quelli indicati nel 

documento; 
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o verificare che il ritiro del rifiuto da parte della società di smaltimento avvenga nel rispetto dei tempi massimi 

di raccolta stabiliti per legge; 

o completare e firmare il formulario di identificazione come previsto dalla normativa vigente, verificando la 

corrispondenza tra i dati relativi al rifiuto riportati sul Registro di carico e scarico e quelli indicati nel 

documento. 

L’Ufficio Amministrazione provvede a: 

o redigere la Nota informativa da inserire nella Relazione sulla gestione ex art. 2428 c.c. che richiede una specifica 

informativa sull’ambiente come integrata dal D.lgs. 32/2007 che ha introdotto un rilevante ampliamento circa 

le informazioni che il bilancio deve fornire riguardo a tale tema; 

o tenere presente quanto contenuto nel documento del Consiglio Nazionale dei Dottori Commercialisti e degli 

Esperti Contabili (CNDCEC) in termini di informazioni obbligatorie e volontarie da fornire sull’ambiente nel 

bilancio d’esercizio (indicazioni e raccomandazioni per l’attività di controllo sulle tematiche ambientali); 

o tenere presente quanto contenuto nella Raccomandazione europea n. 2001/453/CE del 30 maggio 2001 che 

include cinque punti che, se rilevanti per i risultati finanziari, devono rientrare nell’informativa ambientale 

obbligatoria; 

o tenere presente quanto contenuto nei principi contabili n. 7, 8, 11, 12 e 31 dell’Organismo Italiano di 

Contabilità (OIC) quale punto di riferimento in tema di “costo ambientale”. 

Il Responsabile Risorse Umane provvede: 

o a formalizzare un sistema disciplinare in tema di sicurezza ambientale volto a sanzionare le violazioni della 

politica ambientale, della legislazione di riferimento, delle procedure implementate dalla Società e del presente 

Protocollo. 

Le Funzioni aziendali coinvolte nelle attività di cui al presente Protocollo, che hanno la responsabilità di osservare 

e farne osservare il contenuto, devono altresì segnalare tempestivamente all’Organismo di Vigilanza ogni evento 

suscettibile di incidere sull’operatività e sull’efficacia del Protocollo stesso. 

Allo scopo di verificare il grado di conoscenza e aggiornamento del presente Protocollo, è compito della Società 

organizzare, periodicamente, appositi incontri destinati ai soggetti materialmente chiamati ad applicarlo. 

Ciascuna Funzione aziendale è responsabile della veridicità, autenticità e originalità della documentazione e delle 

informazioni rese nello svolgimento dell’attività di propria competenza. 

7.2 Gestione dei beni patrimoniali 

La Società deve prevedere, laddove possibile, uno spazio di magazzino custodito per il ricovero dei beni 

patrimoniali obsoleti o a lenta movimentazione, scarti, rottami, legname, batterie, imballaggi, pallet, ecc.  

In occasione di distruzione o trasformazione dei beni patrimoniali, deve essere elaborata e aggiornata una specifica 

procedura che contenga la previsione di una comunicazione scritta (almeno 5 giorni prima), su specifico modulo 

da inviare all’Ufficio delle Entrate e al Comando della Guardia di Finanza competente, in merito al luogo, alla data, 

all’ora e alle modalità di distruzione, alla quantità e al valore di acquisto dei beni oggetto di distruzione o di 

trasformazione, se supera 10.000,00 euro, e al valore ottenibile dalla distruzione o trasformazione.  

Deve essere redatto un apposito verbale dell’operazione di distruzione o trasformazione di beni patrimoniali, 

compilato e sottoscritto dai funzionari dell’Amministrazione Finanziaria o dai militari della Guardia di Finanza o 

da un Notaio che hanno presenziato alla distruzione citata.  

L’intera operazione sarà, in ogni caso, avvalorata dal Documento di trasporto (DDT) per i beni ceduti. Si precisa 

che, se il costo dei beni distrutti o trasformati non supera il limite di euro 5.164,57, l’operazione di distruzione o 

trasformazione deve risultare da apposita Dichiarazione sostitutiva di atto notorio (art. 45 D.P.R. n. 445/2000). È 

comunicato all’Ufficio Amministrazione l’avvenuta operazione e, quest’ultimo, deve provvedere ad annotarla nel 

Libro cespiti con la specifica del numero e della data del verbale.  
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In caso di particolare urgenza, l’operazione di distruzione o trasformazione deve risultare da apposito atto notarile 

con il quale il Notaio attesta l’operazione compiuta in sua presenza indicando i motivi addotti a sostegno 

dell’urgenza. 

8. Flussi informativi all’organismo di vigilanza 

Al fine di verificare il rispetto delle procedure relative al processo in oggetto, i Responsabili delle Funzioni 

interessate inviano all’Organismo di Vigilanza, con periodicità definita dallo stesso, apposite relazioni, segnalando 

eventuali ipotesi di anomalie verificatesi ma non oggetto di immediata segnalazione. 

Inoltre, chiunque rilevi anomalie nello svolgimento delle attività oggetto del presente Protocollo è tenuto a 

informare tempestivamente l’Organismo di Vigilanza sulle criticità riscontrate. 

Conformemente a quanto stabilito nella Parte Generale del Modello 231, fermo restando il potere discrezionale 

dell’Organismo di Vigilanza di attivarsi con specifici controlli di propria iniziativa o a seguito delle segnalazioni 

ricevute, esso effettua periodicamente controlli a campione sulle attività di “Gestione degli adempimenti in materia 

di salute e sicurezza sul lavoro”, diretti a verificare il rispetto delle procedure indicate. 

9. Conservazione della documentazione 

I Responsabili delle Funzioni coinvolte nelle attività sensibili individuate nel presente Protocollo sono responsabili, 

ciascuno per la parte di propria competenza, della conservazione della documentazione, nel rispetto dei termini di 

legge, al fine di garantire la tracciabilità delle operazioni aziendali. La documentazione è, inoltre, messa a 

disposizione su richiesta dell’Amministratore e dell’Organismo di Vigilanza.  

I documenti prodotti nell’ambito delle attività descritte nella presente procedura devono essere conservati per 10 

anni, salvo diverse previsioni legislative. 
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PARTE SPECIALE VIII: GESTIONE DELLE INFRASTRUTTURE 

TECNOLOGICHE E DEI SISTEMI INFORMATIVI 

1. Finalità 

Il presente Protocollo regola le attività operative e i controlli-chiave tendenti alla prevenzione dei reati indicati nel 

D.lgs. 231/2001. L’obiettivo è quello di definire ruoli, responsabilità, modalità operative e codici comportamentali 

cui tutto il personale deve attenersi nell’ambito del processo di “Gestione delle infrastrutture tecnologiche e 

dei sistemi informativi”. 

Il Protocollo è redatto in conformità alle norme comportamentali richiamate nel Codice Etico, nella parte generale 

del Modello di organizzazione, gestione e controllo ex D.lgs. 231/2001 della Società, nelle procedure ISO e nelle 

altre disposizioni interne aziendali. 

Nello specifico, la Parte Speciale del Modello ha lo scopo di: 

o indicare le procedure che i membri degli Organi sociali, i dipendenti, i collaboratori esterni sono chiamati a 

osservare ai fini della corretta applicazione del Modello; 

o fornire all’OdV e ai responsabili delle altre Funzioni aziendali che cooperano con lo stesso gli strumenti 

esecutivi per esercitare le attività di controllo, monitoraggio e verifica. 

La presente Parte Speciale prevede l’espresso divieto a carico degli Organi Sociali, dei dipendenti – in via diretta – 

e dei collaboratori esterni – limitatamente rispettivamente agli obblighi contemplati nelle specifiche procedure e 

codici comportamentali e nelle specifiche clausole inserite nei contratti in attuazione – di: 

o porre in essere, collaborare o dare causa alla realizzazione di comportamenti tali da – considerati 

individualmente o collettivamente – integrare, direttamente o indirettamente, le fattispecie di reato rientranti 

tra quelle considerate; 

o violare i principi e le procedure aziendali previste nella presente Parte Speciale. 

2. Ambito di applicazione 

2.1. Le attività a potenziale “rischio reato” 

Il presente Protocollo si applica alla società Tebaldi Consulting S.r.l.s.  (di seguito anche denominata “la Società”), 

in conformità alle prescrizioni del D.lgs. 231/2001 e concerne, in particolare, tutte quelle Funzioni e unità operative 

coinvolte nelle seguenti attività: 

o Gestione del profilo utente e del processo di autenticazione; 

o Gestione e protezione della postazione di lavoro; 

o Gestione e protezione delle reti e sicurezza fisica dei sistemi informatici; 

o Utilizzo della posta elettronica e della rete Internet; 

o Gestione delle autorizzazioni e delle licenze di programmi software e banche dati; 

o Invio telematico di atti, documenti e scritture; 

o Gestione della telefonia a uso aziendale. 
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2.2.   Le funzioni aziendali coinvolte 

Attesa la peculiarità e la trasversalità dei processi interessati dal presente Protocollo, esso si applica a tutti i 

dipendenti, senza distinzione di ruolo e/o livello, nonché a tutti i collaboratori della Società a prescindere dal 

rapporto contrattuale intrattenuto con l’Azienda (lavoratori somministrati, collaboratori a progetto, in stage, ecc.), 

coinvolti nell’utilizzo di sistemi informativi ovvero infrastrutture tecnologiche. 

Le Società incaricate si impegnano al rispetto della normativa vigente e, con ricevuta di presa visione, dei princìpi 

del Codice Etico nonché delle norme comportamentali contenute nel Modello 231 e nel presente Protocollo. A tal 

fine, la Società provvede a inserire nell’accordo contrattuale apposite clausole volte a prevedere, in caso di 

violazione del Modello, l’applicazione delle misure sanzionatorie previste dal sistema disciplinare della Tebaldi 

Consulting S.r.l.s.  nei confronti di outsourcer. 

Ai fini del presente Protocollo, per “utente” deve intendersi ogni dipendente e collaboratore in possesso di 

specifiche credenziali di autenticazione. 

3. Normativa di riferimento 

Al fine di garantire il rispetto delle procedure aziendali, i soggetti a vario titolo coinvolti nelle diverse fasi del 

presente processo hanno l’obbligo di osservare la seguente normativa di riferimento: 

o D.lgs. 8 giugno 2001 n. 231 “Disciplina della responsabilità amministrativa delle persone giuridiche, delle società e delle 

associazioni, anche prive di personalità giuridica, a norma dell’art. 11 della legge 29 settembre 2000, n. 30”; 

o Regolamento (UE) n. 2016/679 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei 

dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati (GDPR); 

o D.lgs. n. 101/2018 “Disposizioni per l’adeguamento della normativa nazionale alle disposizioni del regolamento (UE) 

2016/679”; 

o D.lgs. n. 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati personali”; 

o Legge 22 aprile 1941 n. 633 “Protezione del diritto d’autore e di altri diritti connessi al suo esercizio” e s.m.i. 

In linea generale, tutti gli esponenti aziendali dovranno adottare, ciascuno per gli aspetti di propria competenza, 

comportamenti conformi al contenuto dei seguenti documenti: 

o Modello di organizzazione, gestione e controllo ai sensi del D.lgs. 231/2001; 

o Codice Etico; 

o Organigramma aziendale; 

o Procedure ISO; 

o Modello Organizzativo sul trattamento dei dati e documentazione GDPR; 

o Procure, deleghe e disposizioni organizzative; 

o Linee-guida e regolamenti applicabili; 

o Ogni altro documento che regoli attività rientranti nell’ambito di applicazione. 
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4. Reati astrattamente perpetrabili 

Di seguito sono individuate specifiche procedure volte a prevenire il compimento dei reati presupposto, di cui al 

D.lgs. 231/01, come elencati: 

o Delitti informatici e trattamento illecito di dati, introdotti dalla legge 48/2008 (art. 24-bis): 

▪ Accesso abusivo a un sistema informatico o telematico (art. 615-ter c.p.); 

▪ Detenzione e diffusione abusiva di codici di accesso a sistemi informatici o telematici (art. 615-quater 

c.p.); 

▪ Diffusione di apparecchiature, dispositivi o programmi informatici diretti a danneggiare o interrompere 

un sistema informatico o telematico (art. 615-quinquies c.p.); 

▪ Intercettazione, impedimento o interruzione illecita di comunicazioni informatiche o telematiche (art. 

617-quater c.p.); 

▪ Installazione di apparecchiature atte a intercettare, impedire o interrompere comunicazioni informatiche 

o telematiche (art. 617-quinquies c.p.); 

▪ Danneggiamento di informazioni, dati e programmi informatici (art. 635-bis c.p.); 

▪ Danneggiamento di informazioni, dati e programmi informatici utilizzati dallo Stato o da altro Ente 

Pubblico o comunque di pubblica utilità (art. 635-ter c.p.); 

▪ Danneggiamento di sistemi informatici e telematici (art. 635-quater c.p.); 

▪ Danneggiamento di sistemi informatici e telematici di pubblica utilità (art. 635-quinquies c.p.); 

▪ Frode informatica del soggetto che presta servizi di certificazione di firma elettronica (art. 640-quinquies 

c.p.); 

o Reati in materia di violazione del diritto d’autore (art. 25-novies). 

5. Principi generali di comportamento 

Coerentemente con i princìpi deontologici adottati all’interno del Codice Etico, il personale deve fare riferimento 

alle seguenti norme comportamentali. 

Ogni postazione informatica deve essere gestita nel rispetto della normativa vigente in materia di diritto d’autore, 

copyright e privacy, nonché nel rispetto di tutta la normativa nazionale e internazionale concernente l’utilizzo dei 

mezzi informatici. 

Nell’ambito dei processi oggetto del Protocollo, il personale della Società, in particolare, dovrà: 

o attuare i comportamenti richiesti dalla Società e necessari per proteggere il sistema informativo, diretti a evitare 

che terzi possano accedervi in caso di allontanamento dalla postazione di lavoro; 

o conservare i codici identificativi assegnati, astenendosi dal comunicarli a terzi non autorizzati che in tal modo 

potrebbero accedere abusivamente a dati aziendali riservati; 

o astenersi da qualsiasi condotta che possa compromettere la riservatezza e l’integrità delle informazioni e dei 

dati aziendali; 

o astenersi da qualsiasi condotta diretta a superare o aggirare le protezioni del sistema informativo aziendale o 

altrui. 

Altresì: 
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o ogni utente è tenuto a segnalare al proprio responsabile l’eventuale esistenza di virus ed eventuali incidenti di 

sicurezza, mettendo a disposizione e archiviando tutta la documentazione relativa all’incidente; 

o ogni dipendente è responsabile del corretto utilizzo delle risorse informatiche a lui assegnate, che devono 

essere utilizzate esclusivamente per l’espletamento della propria attività. Tali risorse devono essere conservate 

in modo appropriato e la Società dovrà essere tempestivamente informata di eventuali furti o danneggiamenti; 

o qualora sia previsto il coinvolgimento di soggetti terzi/outsourcer nella gestione dei sistemi informatici e del 

patrimonio informativo nonché nell’interconnessione/utilizzo dei software della Pubblica Amministrazione o 

delle Autorità di Vigilanza, tali soggetti devono impegnarsi a operare nel rispetto della normativa vigente. 

In generale, è fatto divieto di: 

o introdursi abusivamente in un sistema informatico o telematico protetto da misure di sicurezza contro la 

volontà del titolare del diritto all’accesso; 

o accedere al sistema informatico o telematico, o a parti di esso, ovvero a banche dati della Società o a parti di 

esse, non possedendo le credenziali d’accesso o mediante l’utilizzo delle credenziali di altri colleghi abilitati; 

o intercettare fraudolentemente e/o diffondere, mediante qualsiasi mezzo di informazione al pubblico, 

comunicazioni relative a un sistema informatico o telematico o intercorrenti tra più sistemi; 

o utilizzare dispositivi tecnici o strumenti software non autorizzati atti a impedire o interrompere le comunicazioni 

relative a un sistema informatico o telematico o intercorrenti tra più sistemi; 

o distruggere, deteriorare, cancellare, alterare, sopprimere informazioni, dati o programmi informatici altrui o 

anche solo mettere in pericolo l’integrità e la disponibilità di informazioni, dati o programmi utilizzati dallo 

Stato o da altro Ente Pubblico o a essi pertinenti o comunque di pubblica utilità; 

o introdurre o trasmettere dati, informazioni o programmi al fine di distruggere, danneggiare, rendere in tutto o 

in parte inservibili, ostacolare il funzionamento dei sistemi informatici o telematici di pubblica utilità; 

o detenere, procurarsi, riprodurre o diffondere abusivamente codici d’accesso o comunque mezzi idonei 

all’accesso di un sistema protetto da misure di sicurezza; 

o procurare, riprodurre, diffondere, comunicare, mettere a disposizione di altri, apparecchiature, dispositivi o 

programmi al fine di danneggiare illecitamente un sistema o dati e programmi a esso pertinenti ovvero 

favorirne l’interruzione o l’alterazione del suo funzionamento; 

o alterare, mediante l’utilizzo di firma elettronica altrui, o comunque in qualsiasi modo, documenti informatici; 

o produrre e trasmettere documenti in formato elettronico con dati falsi e/o alterati. 

La Società condanna tramite l’applicazione del sistema disciplinare i comportamenti difformi ai princìpi sopra 

menzionati, nonché ai presidi di controllo di seguito riportati. 

6. Il sistema dei controlli 

Il sistema dei controlli, perfezionato dalla Società anche sulla base delle indicazioni fornite dalle Linee guida di 

Confindustria, nonché delle “best practice” prevede con riferimento alle aree e alle attività Sensibili individuate: 

o presidi di controllo “generali”, applicabili a tutte le attività sensibili; 

o presidi di controllo “specifici”, applicabili a determinate attività Sensibili e riportati nelle singole Parti Speciali. 

I presidi di controllo di carattere generale da considerare e applicare con riferimento a tutte le attività sensibili sono 

i seguenti: 

o segregazione delle funzioni: si richiede il rispetto del principio della separazione delle funzioni tra chi autorizza, chi 

esegue e chi controlla; è previsto che nello svolgimento di qualsiasi attività, siano coinvolti in fase attuativa, 
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gestionale e autorizzativa soggetti diversi dotati delle adeguate competenze. Tale presidio è funzionale nel suo 

complesso a mitigare la discrezionalità gestionale nelle attività e nei singoli processi. 

o norme/circolari: devono esistere all’interno dell’azienda disposizioni aziendali e procedure formalizzate idonee a 

fornire principi di comportamento, modalità operative per lo svolgimento di ogni attività sensibile nonché 

modalità di archiviazione della documentazione rilevante; 

o poteri autorizzativi e di firma: i poteri autorizzativi e di firma devono: (a) essere coerenti con le responsabilità 

organizzative e gestionali assegnate, prevedendo, ove richiesto, l’indicazione delle soglie di approvazione delle 

spese; (b) essere chiaramente definiti e conosciuti all’interno della società; 

o tracciabilità: ogni operazione relativa all’attività sensibile deve, ove possibile, essere adeguatamente registrata e 

archiviata. Il processo di decisione, autorizzazione e svolgimento dell’attività sensibile deve essere verificabile 

ex post, anche tramite appositi supporti documentali. Tale regola prevede che nello svolgimento delle attività, 

vengano adottate le cautele necessarie a garantire l’efficace ricostruibilità nel tempo degli aspetti sostanziali 

del percorso decisionale e di controllo che ha ispirato la successiva fase gestionale e autorizzativa- Tale 

presidio è funzionale a garantire la trasparenza delle attività e la ricostruibilità della correttezza gestionale di 

ciascun processo; 

o compliance: nell’esecuzione del processo in oggetto tutti i dirigenti, dipendenti, collaboratori nonché soggetti 

esterni devono operare conformemente al Modello e al Codice Etico. 

Sulla base dei presidi di controllo generali sopra riportati, i presidi di controllo specifici, che ai primi fanno 

riferimento, sono elaborati affinché: 

o tutte le operazioni, la formazione e l’attuazione delle decisioni della Società rispondano ai principi e alle 

prescrizioni contenute nelle disposizioni di legge, dell’atto costitutivo, del Codice Etico e delle procedure aziendali; 

o siano definite e adeguatamente comunicate le disposizioni aziendali idonee a fornire regole di comportamento, 

modalità operative per lo svolgimento delle attività sensibili nonché modalità di archiviazione della 

documentazione rilevante; 

o per tutte le operazioni: 

▪ siano formalizzate le responsabilità di gestione, coordinamento e controllo all’interno dell’azienda, nonché 

i livelli di dipendenza gerarchica e la descrizione delle relative responsabilità; 

▪ siano sempre documentabili e ricostruibili le fasi di formazione degli atti e i livelli autorizzativi di 

formazione degli atti, a garanzia della trasparenza delle scelte effettuate; 

▪ la Società adotti strumenti di comunicazione dei poteri di firma conferiti e un sistema di deleghe e procure; 

▪ l’assegnazione e l’esercizio dei poteri nell’ambito di un processo decisionale sia congruente con le posizioni 

di responsabilità e con la rilevanza e/o la criticità delle sottostanti operazioni economiche. 

7. Presidi di controllo specifici 

7.1. Gestione del profilo utente e del processo di autenticazione 

Il sistema informatico è accessibile da ciascun dipendente tramite apposita utenza dedicata. L’accesso al sistema 

informatico richiede l’inserimento di un username e di una password individuali e univoci. 

È previsto un sistema formale di autorizzazione e registrazione dell’attribuzione, modifica e cancellazione delle 

utenze, coerente con l’operatività e le responsabilità assegnate. 

Sono definite apposite regole per la creazione e gestione delle password di accesso (lunghezza minima, regole di 

complessità, ecc.). Le impostazioni di sistema devono richiedere l’aggiornamento periodico delle password degli 
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utenti almeno ogni sei mesi. Deve essere previsto il blocco dell’utenza in caso di un determinato numero di 

inserimenti consecutivi errati della password. 

La password dovrà essere custodita in modo tale da evitare accessi ai contenuti del device (personal computer fisso e 

portatile, tablet e smartphone aziendale) da parte di altri lavoratori o soggetti terzi. 

È fatto divieto di utilizzare password di altri utenti aziendali, anche per l’accesso ad aree protette in nome e per conto 

dello stesso. 

Ogni device informatico deve essere dotato di meccanismi di stand-by protetti da password abbinata a username al fine 

di evitare l’utilizzo della macchina in caso di allontanamento temporaneo dell’utente. 

Se necessario, la Tebaldi Consulting S.r.l.s.  può effettuare ai sensi di legge dei controlli mirati al fine di verificare 

il corretto utilizzo degli strumenti di lavoro. In particolare, il personale incaricato potrà eseguire controlli sui 

documenti presenti nei device aziendali qualora sussista la necessità di: 

o proseguire con l’attività aziendale in assenza del dipendente interessato; 

o rilevare le cause di eventuali anomalie dei sistemi, presenza di virus informatici, esecuzione di manutenzioni, 

back-up; 

o verificare possibili cause di abuso nell’utilizzo degli strumenti elettronici. 

Gli amministratori di sistema sono assegnatari di privilegi speciali autorizzati dall’Amministratore. 

7.2 Gestione dei sistemi hardware e software 

È tenuto e aggiornato un inventario di hardware e software in uso presso la Società. 

Può essere utilizzato solo software formalmente autorizzato e certificato. È vietata l’installazione di programmi di 

qualunque tipo diversi da quelli autorizzati dalla Società. 

È fatto divieto di installare nella rete aziendale nonché scaricare da Internet software e qualsiasi utility che non rientri 

nello scopo per cui il sistema informatico è stato assegnato all’utente e che non sia stato autorizzato 

preventivamente dalla Società, per evitare che possa interrompere, danneggiare, manomettere o impedire le 

comunicazioni informatiche aziendali. È fatto obbligo a ciascun operatore di device che necessiti di un apposito 

programma non già caricato sulla macchina in uso inoltrare la relativa richiesta al proprio superiore gerarchico che, 

previa approvazione del Responsabile Amministrativo, la inoltrerà alla società terza incaricata che provvederà sulla 

base della relativa procedura. 

È altresì vietato modificare le configurazioni impostate sul proprio personal computer e su qualunque altro dispositivo 

aziendale. 

Tutti i file di provenienza incerta ma attinenti all’attività lavorativa devono essere segnalati al proprio superiore 

gerarchico e sottoposti al controllo e relativa autorizzazione di utilizzo da parte del Responsabile Amministrazione 

(a seguito di parere da parte della Società terza incaricata). 

Sono catalogate tutte le macchine presenti evidenziando il software caricato, indicando l’eventuale data di scadenza 

delle singole licenze. 

L’Amministratore, di concerto con i tecnici informatici incaricati, stabilisce verifiche periodiche sui software installati 

e sulle memorie di massa dei sistemi in uso al fine di controllare la presenza di software proibiti e/o potenzialmente 

nocivi. 

7.3. Uso della posta elettronica 

La casella di posta elettronica assegnata all'utente è uno strumento di lavoro. I soggetti assegnatari delle caselle di 

posta elettronica sono responsabili del corretto utilizzo delle stesse. 
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È fatto divieto di utilizzare le caselle di posta elettronica per motivi diversi da quelli strettamente legati all'attività 

lavorativa. 

In questo senso, a titolo puramente esemplificativo, l’utente non potrà utilizzare tale posta elettronica per: 

o l’invio e/o il ricevimento di allegati contenenti filmati o brani musicali se non legati all’attività lavorativa; 

o l’invio e/o il ricevimento di messaggi personali o per la partecipazione a dibattiti, acquisti on-line, concorsi, 

forum o mailing-list, se non per ragioni lavorative e solo se espressamente autorizzati dal proprio superiore 

gerarchico; 

o inviare messaggi, anche all’interno della rete aziendale, che abbiano contenuti contrari a norme di legge e a 

norme di tutela dell’ordine pubblico, rilevanti ai fini della realizzazione di una fattispecie di reato, o che siano 

in qualche modo discriminatori della nazionalità, dell’origine etnica, della fede religiosa, dell’età, del sesso, 

dello stato civile, delle condizioni personali; 

o inviare, anche all’interno della rete aziendale, materiale a contenuto violento, sessuale o comunque offensivo 

dei principi di dignità personale, di libertà religiosa, di libertà sessuale o di manifestazione del pensiero, anche 

politico; 

o lo svolgimento di azioni non attinenti alle mansioni assegnate. 

Tutte le caselle di posta elettronica devono essere oggetto di salvataggio automatico sia per le comunicazioni in 

ingresso che in uscita. 

La documentazione elettronica che costituisce per l’azienda know how aziendale tecnico o commerciale protetto e 

che, quindi, viene contraddistinta da diciture o avvertenze dirette a evidenziarne il carattere riservato o segreto a 

tutela del patrimonio dell’impresa, non può essere comunicata all’esterno senza preventiva autorizzazione 

dell’Amministratore. 

Successivamente alla cessazione del rapporto di lavoro, la Società potrà liberamente accedere al dispositivo 

aziendale concesso in dotazione all’utente durante il rapporto di lavoro per ragioni di continuità dell’attività della 

Società o per finalità di sicurezza del sistema informatico. 

7.4. Navigazione in internet 

Il dispositivo abilitato alla navigazione in internet costituisce strumento aziendale necessario allo svolgimento 

dell’attività lavorativa assegnata. È quindi assolutamente proibita la navigazione in internet per motivi diversi da 

quelli strettamente legati all'attività lavorativa. 

All’utente non è consentito: 

o accedere a siti internet evitando o superando - o comunque tentando di superare o disabilitando - i sistemi 

adottati dalla Società per bloccare l’accesso ad alcuni siti e in ogni caso utilizzare siti o altri strumenti (es. 

cracking programs) che realizzino tale fine; 

o accedere a siti internet che abbiano un contenuto contrario a norme di legge e a norme a tutela dell’ordine 

pubblico, rilevante ai fini della realizzazione di una fattispecie di reato, o che siano in qualche modo 

discriminatori sulla base della razza, dell’origine etnica, della fede religiosa, dell’età, del sesso, della 

cittadinanza, dello stato civile, delle condizioni personali. 

Al fine di evitare la navigazione in siti non pertinenti all’attività lavorativa, la Tebaldi Consulting S.r.l.s. rende nota 

l’adozione di uno specifico sistema di blocco o filtro automatico per prevenire determinate operazioni quali l’upload 

o l’accesso a determinati siti considerati non pertinenti all’attività operativa o che presentino contenuti illeciti (siti 

di pedopornografia, che promuovono movimenti terroristici o sovversivi, che effettuano attività di pirateria 

informatica, ecc.). 
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Il servizio di connessione internet aziendale, altresì, non deve essere utilizzato per commettere azioni punibili o 

reprensibili quali ad esempio infrangere i diritti di proprietà intellettuale e visitare siti pornografici. 

In questo senso, a titolo puramente esemplificativo, l’utente non potrà utilizzare internet per: 

o l’upload o il download di software gratuiti (freeware) e shareware, nonché l’utilizzo di documenti, anche filmati e 

musica se non strettamente attinenti all’attività lavorativa e previa verifica dell’attendibilità dei siti in questione 

(nel caso di dubbio, dovrà venir a tal fine contattato il personale responsabile della gestione dei sistemi 

informativi); 

o l'effettuazione di ogni genere di transazione finanziaria ivi comprese le operazioni di remote banking, acquisti on-

line e simili, fatti salvi i casi direttamente autorizzati dall’Amministratore e comunque nel rispetto delle normali 

procedure di acquisto; 

o ogni forma di registrazione a siti i cui contenuti non siano strettamente legati all'attività lavorativa; 

o la partecipazione a forum non professionali, l'utilizzo di chat line (esclusi gli strumenti autorizzati), di bacheche 

elettroniche e le registrazioni in guest book anche utilizzando pseudonimi (o nickname) se non espressamente 

autorizzati dal proprio superiore gerarchico; 

o l’accesso, tramite internet, a caselle webmail di posta elettronica personale. 

Laddove possibile, deve essere garantito il monitoraggio dell’utilizzo di internet da parte del personale su qualunque 

dispositivo aziendale (computer fissi, computer portatili, tablet, smartphone), compatibilmente con le vigenti disposizioni 

in materia di tutela della riservatezza dei lavoratori, compresa l’immissione o acquisizione di contenuti mediante 

utilizzo della rete aziendale o esterna. 

Gli eventuali controlli, compiuti dal personale incaricato della gestione dei sistemi informativi, potranno avvenire 

mediante un sistema di controllo dei contenuti (proxy server) o mediante “file di log” della navigazione svolta. 

Il controllo sui file di log non è continuativo e i file stessi vengono conservati non oltre il tempo indispensabile per 

il corretto perseguimento delle finalità organizzative e di sicurezza dell’azienda. 

I file privati scaricati sul dispositivo aziendale dall’utente non saranno oggetto di cancellazione da parte del personale 

incaricato della gestione dei sistemi informativi, qualora possano essere eventualmente presentati come prova in 

un eventuale contenzioso giudiziario. 

7.5. Sicurezza dei sistemi informativi 

Tutti gli strumenti informatici sono dotati di software antivirus al fine di effettuare un controllo antivirus anche su 

media esterni. Ogni utente è tenuto a segnalare al proprio superiore gerarchico l’eventuale esistenza di virus ed 

eventuali incidenti di sicurezza, mettendo a disposizione e archiviando tutta la documentazione relativa 

all’incidente. È severamente vietato disinstallare i programmi di protezione installati. 

Non è consentito collegare alla rete aziendale nessun apparato che non sia stato codificato, configurato e approvato 

dal personale incaricato della gestione dei sistemi informativi. 

Non è consentito l’utilizzo di chiavette USB, CD ROM, DVD di provenienza ignota o personale. 

Tutti i file di provenienza incerta o esterna, ancorché attinenti all’attività lavorativa, devono essere segnalati al 

Responsabile Amministrativo. 

È severamente vietato collegarsi alla rete aziendale utilizzando mezzi propri come, ad esempio, computer portatili, 

senza esplicita autorizzazione del proprio superiore gerarchico. 

La Società adotta specifiche misure di protezione a mitigazione dei rischi connessi all’utilizzo di internet quali, per 

esempio, sistemi di firewall a protezione dagli accessi non autorizzati. 
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Ulteriori misure di sicurezza sono previste dal “Modello organizzativo sul trattamento dei dati” adottato dalla 

Società e sottoposto a revisione annuale, cui si rinvia. 

Ogni anomalia che dovesse essere riscontrata nel corso dell’accesso a un sistema informatico o telematico altrui 

deve essere segnalata al proprio superiore gerarchico che a sua volta informerà il Responsabile Amministrativo, 

nonché all’Organismo di Vigilanza. 

7.6. Gestione della telefonia a uso aziendale 

Il telefono aziendale affidato all’utente è uno strumento di lavoro. Ne viene concesso l’uso esclusivamente per lo 

svolgimento dell’attività lavorativa, non essendo quindi consentite comunicazioni a carattere personale o 

comunque non strettamente inerenti all’attività lavorativa stessa. La ricezione o l’effettuazione di telefonate 

personali è consentita solo nel caso di comprovata necessità e urgenza. I telefoni non possono essere messi a 

disposizione di terzi. 

In particolare: 

o è vietato l’utilizzo del telefono cellulare messo a disposizione per inviare o ricevere messaggi di natura personale 

o comunque non pertinenti rispetto allo svolgimento dell’attività lavorativa; 

o non è consentito modificare le caratteristiche hardware e software impostate sul telefono; 

o non è consentita l’installazione di programmi diversi da quelli autorizzati; 

o non è consentita la riproduzione, la duplicazione, il salvataggio o il download/file sharing di programmi o file di 

ogni tipo (testo, immagini, video, audio, eseguibili) in violazione delle norme sul diritto d’autore, ai sensi delle 

Legge n. 128 del 21 maggio 2004; 

o non è consentita l’installazione di ulteriori dispositivi rispetto a quelli in dotazione, 

o non è consentito utilizzare la fotocamera o videocamera del dispositivo per effettuare foto o video non 

pertinenti l’attività operativa e la loro divulgazione su social network o in internet. 

Per la navigazione in internet e l’utilizzo della posta elettronica tramite smartphone aziendali sono valide altresì le 

disposizioni di cui ai paragrafi 7.3 e 7.4 del presente Protocollo. 

L’utilizzatore che abbia necessità di apportare modifiche software o hardware al telefono in dotazione, installando 

nuovi programmi o dispositivi, dovrà informare il proprio superiore gerarchico che ne farà richiesta al Responsabile 

dei sistemi informativi incaricato dalla Società. 

In caso di furto o smarrimento o danneggiamento dei telefoni, l’utilizzatore deve dare tempestiva comunicazione 

al proprio superiore gerarchico nonché al Responsabile della gestione dei sistemi informativi, rimanendo a 

disposizione nel caso sia necessario denunciare l’accaduto all’Autorità preposta. 

I dati di traffico, acquisiti dal sistema di telefonia, sono utili per la validazione dei prospetti di consumo, che le 

compagnie telefoniche addebitano, sulla base dei tabulati telefonici da esse riscontrati. Pertanto, l’operazione di 

trattamento dei dati di traffico mira principalmente a verificare la sussistenza e la veridicità dei conti telefonici. 

Potrebbe emergere dall’analisi primaria un interesse ad approfondire la genesi dei costi ed eventualmente a 

verificare il corretto utilizzo dei telefoni aziendali. 

Pertanto, è facoltà della Società effettuare controlli mirati all’individuazione di condotte illecite o vietate, ricorrendo 

sia ai tabulati telefonici, sia ai dati di traffico registrati dal sistema di telefonia interno, mediante operazioni di analisi, 

selezione e raffronto. 

7.7. Disposizioni nei confronti dei collaboratori 

Le figure professionali rientranti all’interno delle varie forme di rapporto di lavoro parasubordinato o autonomo 

che utilizzino propri dispositivi mobili sul posto di lavoro per lo svolgimento delle mansioni loro assegnate non 
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possono scaricare dati sensibili o informazioni riservate della Tebaldi Consulting S.r.l.s. e devono notificare al 

proprio referente aziendale entro la giornata ogni effettivo o sospetto avvenimento di hacking o di rivelazione non 

autorizzata di dati contenuti all’interno del proprio dispositivo mobile. La configurazione del dispositivo, inoltre, 

deve proibire: 

o il back-up o il server storage automatico; 

o l’utilizzo del dispositivo personale come hotspot mobile; 

o l’installazione di alcune specifiche applicazioni particolarmente intrusive e/o illecite (es. jail break). 

L’utente deve effettuare una periodica copia di back-up dei propri dati personali in modo tale che, in caso di necessità 

per smarrimento del cellulare, i tecnici informatici incaricati possano provvedere alla cancellazione remota di tutti 

i dati, per garantire l'integrità delle informazioni sensibili. A tal fine, i dati aziendali trattati attraverso dispositivi 

mobili non devono risiedere sul dispositivo personale dell’utente ma devono rispettare le procedure di back-up e 

sincronizzazione dei dati del dispositivo mobile sulla rete aziendale o sul server privato aziendale. 

L’utente proprietario del dispositivo deve garantire, inoltre, che i dispositivi propri utilizzati per esigenze aziendali 

non siano resi accessibili a persone terze, mantenendo inoltre una netta e chiara separazione tra i dati personali 

trattati per conto dell’Azienda e quelli trattati per scopi puramente personali. 

In caso di sostituzione del dispositivo, l’utente deve assicurare e consentire di verificare alla Società per il tramite 

dei tecnici informatici incaricati che tutti i dati aziendali sensibili siano stati rimossi effettivamente e completamente. 

7.8. Gestione dei documenti informatici pubblici o privati aventi efficacia probatoria 

In caso di utilizzazione di documenti informatici integranti atto pubblico, certificato, autorizzazione 

amministrativa, copia autentica, attestato, scrittura privata, è fatto obbligo di verificare la provenienza e la veridicità 

del documento e del suo contenuto e di conservare il documento cartaceo e la relativa documentazione cartacea 

probante la veridicità del suo contenuto. 

Qualora la provenienza e/o la veridicità del documento o del suo contenuto siano dubbi, è fatto obbligo di arrestare 

il procedimento di predisposizione e informare senza indugio il Responsabile della Funzione coinvolta e 

l’Organismo di Vigilanza. 

Sono assolutamente vietate le pratiche finalizzate a comunicare informazioni false, errate o comunque manipolate, 

mediante l’alterazione di dati o programmi informatici, allo scopo di inficiare il processo decisorio e/o di 

valutazione della Pubblica Amministrazione, procurando così vantaggi non dovuti alla Società e danni ingiusti allo 

Stato, agli altri enti pubblici, all’Unione Europea. 

L’utilizzo di sistemi informativi aziendali per espletare gli adempimenti verso gli enti della Pubblica 

Amministrazione che prevedano il ricorso a software forniti dagli enti pubblici ovvero la connessione diretta con gli 

stessi, deve avvenire assicurando protocolli di sicurezza fisica e di sicurezza informatica, secondo gli standard e le 

best practice in uso sul mercato e nel sistema, autorizzati dal proprio superiore gerarchico. 

8. Flussi informativi all’organismo di vigilanza 

Al fine di verificare il rispetto delle procedure relative al processo in oggetto, il Responsabile Amministrativo (a 

seguito di acquisizione dati da parte delle Società Terze incaricate) invia all’Organismo di Vigilanza, con periodicità 

definita dallo stesso, apposite relazioni inerenti lo sviluppo e l’aggiornamento dei sistemi informativi aziendali, 

segnalando eventuali ipotesi di anomalie verificatesi ma non oggetto di immediata segnalazione. 

Inoltre, i Responsabili degli Uffici aziendali o chiunque rilevi anomalie nell’utilizzo dei sistemi informatici e 

telematici della Società è tenuto a informare tempestivamente l’Organismo di Vigilanza sulle criticità di sistema 

riscontrate. 
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Conformemente a quanto stabilito nella Parte Generale del Modello 231, fermo restando il potere discrezionale 

dell’OdV di attivarsi con specifici controlli di propria iniziativa o a seguito delle segnalazioni ricevute, esso effettua 

periodicamente controlli a campione sulle attività di “Gestione delle infrastrutture tecnologiche e dei sistemi 

informativi”, diretti a verificare il rispetto delle procedure indicate. 

9. Conservazione della documentazione 

I Responsabili delle Funzioni coinvolte nelle attività sensibili individuate nel presente Protocollo sono responsabili, 

ciascuno per la parte di propria competenza, della conservazione della documentazione, nel rispetto dei termini di 

legge, al fine di garantire la tracciabilità delle operazioni aziendali. La documentazione è, inoltre, messa a 

disposizione su richiesta dell’Amministratore e dell’Organismo di Vigilanza.  

I documenti prodotti nell’ambito delle attività descritte nella presente procedura devono essere conservati per 10 

anni, salvo diverse previsioni legislative. 


