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Introduzione 

L'organo dirigente adotta e cura l'efficace attuazione di un Modello di organizzazione, gestione e 

controllo, idoneo a prevenire la commissione di reati in genere e, in particolare, di quelli per i quali è 

prevista la responsabilità amministrativa ai sensi del D.Lgs. 231 del 2001. 

Il modello prevede, in relazione alla natura e alla dimensione dell'organizzazione, nonché al tipo di 

attività svolta, misure idonee a garantire lo svolgimento dell'attività nel rispetto della legge e a 

individuare e tenere sotto controllo le situazioni di rischio. 

In relazione all'estensione dei poteri delegati e al rischio di commissione dei reati, il modello contiene: 

 L'individuazione delle attività nel cui ambito possono essere commessi reati; 

 specifici protocolli diretti a programmare la formazione e l'attuazione delle decisioni 

dell'impresa in relazione ai reati da prevenire; 

 specifici protocolli relativi alle modalità di gestione delle risorse finanziarie idonee a impedire 

la commissione dei reati; 

 la previsione di obblighi di informazione nei confronti dell'organismo deputato a vigilare sul 

funzionamento e l'osservanza del modello; 

 un sistema disciplinare idoneo a sanzionare il mancato rispetto delle misure indicate nel 

modello. 

Il modello prevede un sistema informativo idoneo a rendere tempestivamente conoscibili all'organo 

dirigente e ai responsabili delle funzioni di controllo interno, ove presenti, situazioni di criticità. 

L'impresa incentiva l'informazione mediante garanzia dell'anonimato dei soggetti informanti. 

La ripartizione di poteri, competenze e responsabilità e la loro attribuzione all'interno 

dell'organizzazione aziendale rispondono a principi di trasparenza, chiarezza, verificabilità e 

coerenza con l'attività in concreto svolta. 

La previsione di eventuali sistemi premianti dei dipendenti basati su obiettivi e risultati è rispondente 

a principi di coerenza e congruità. 

L'impresa, a cura dell'organo dirigente, promuove, anche mediante programmi di informazione e 

formazione, l'effettiva conoscenza dei contenuti dei modelli da parte di tutti i soggetti che agiscono 

per suo conto, direttamente o indirettamente coinvolti nelle attività a rischio di commissione di reati, 

anche al fine di evitare che possa essere addotta, a giustificazione dell'elusione delle direttive 

aziendali, la mancata conoscenza delle stesse. 
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1 Adozione, attuazione, aggiornamento e diffusione 

1.1 Il sistema organizzativo e gestionale dell'Impresa è mirato a garantire lo svolgimento delle attività 

aziendali nel rispetto della normativa vigente e delle previsioni del Codice Etico adottato con delibera 

dell'Organo dirigente. 

1.2 Nell'ottica di pianificazione e gestione delle attività aziendali tese all'efficienza, alla correttezza, 

alla trasparenza e alla qualità, l'Impresa adotta e attua le misure organizzative, di gestione e di 

controllo descritte nel presente documento, di seguito indicato come Modello (o MOGC), approvato 

con delibera del proprio organo dirigente, in conformità alle indicazioni contenute nel Codice di 

comportamento delle imprese di costruzione predisposto dall'ANCE - Associazione Nazionale dei 

Costruttori Edili. 

1.3 Per prevenire il rischio di commissione di reati dai quali possa derivare la responsabilità 

amministrativa dell'Impresa ai sensi del D.Lgs. 231/2001, il Modello di organizzazione, gestione e 

controllo adottato prevede: 

A. Disposizioni Generali 

 L'individuazione delle attività aziendali nel cui ambito possono essere commessi i 

reati presupposto della responsabilità amministrativa ex D.Lgs. 231/2001; 

 l'individuazione dei processi sensibili relativi alle aree di attività individuate come a 

rischio; 

 criteri adottati per la definizione dei: 

o protocolli per la definizione e l'attuazione delle decisioni in funzione dei reati 

da prevenire; appartengono a questa categoria anche i protocolli (nel seguito 

definiti "principi generali") non relativi a uno specifico reato, ma finalizzati a 

garantire il corretto funzionamento del modello di organizzazione e gestione 

in quanto tale; 

o protocolli relativi alle modalità di gestione delle risorse finanziarie, finalizzati a 

impedire la costituzione di fondi fuori bilancio utilizzabili per la commissione di 

altre tipologie di reato; 

o protocolli relativi agli obblighi di informazione nei confronti dell'Organismo di 

Vigilanza. 

 l'introduzione di un sistema disciplinare idoneo a sanzionare il mancato rispetto delle 

misure indicate nel Modello; 
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 la costituzione di un Organismo di Vigilanza, con individuazione dei poteri e delle 

modalità di funzionamento dello stesso; 

 una sintetica descrizione dell'organizzazione aziendale, incluso lo schema delle 

deleghe e delle responsabilità delle principali funzioni aziendali; 

 un'analisi dei rischi. 

B. Disposizioni Speciali 

 L'individuazione, per ogni processo sensibile, di tutti i protocolli ritenuti adeguati per 

mitigare il rischio di commissione dello specifico reato; 

 la definizione, per ciascun protocollo, della procedura attuativa ritenuta adeguata per 

l'impresa. 

1.4 Il Modello è sottoposto a verifica periodica e viene modificato nel caso in cui vengano individuate 

significative violazioni delle prescrizioni o si verifichino mutamenti dell'organizzazione o delle attività 

dell'Impresa, ovvero nella legislazione e normativa di riferimento. 

1.5 È fatto obbligo a chiunque operi nell'Impresa o collabori con essa di attenersi alle pertinenti 

prescrizioni del Modello e in specie di osservare gli obblighi informativi dettati per consentire il 

controllo della conformità dell'operato alle prescrizioni stesse. 

1.6 Copia del Modello, dei documenti a esso allegati e dei suoi aggiornamenti è depositata presso 

la sede dell'Impresa ed è a disposizione di chiunque abbia titolo a consultarla. 

1.7 L'Impresa provvede a notificare a ciascun soggetto tenuto a rispettare il Modello le pertinenti 

prescrizioni riferite alla specifica attività o funzione. 
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2 Individuazione delle attività a rischio di commissione di reatiErrore. Il segnalibro non è definito. 

2.1 In relazione alle attività svolte dall'Impresa, a seguito di specifica analisi dei rischi, allegata al 

Modello, sono individuate le seguenti aree funzionali, nel cui ambito si possono manifestare fattori 

di rischio relativi alla commissione di reati presupposto del D.Lgs. 231 del 2001 o, in generale, di 

violazione del Codice Etico dell'Impresa. 

 

Area Lavori privati 

 Fattori di rischio riferiti alle attività che presuppongono il rilascio di titoli abilitativi edilizi e, in 

genere, autorizzatori, e a quelle connesse alla formazione degli strumenti urbanistici e loro 

varianti o da questi derivanti; 

 fattori di rischio riferiti al rapporto con il committente privato e con i fornitori. 

 

Area Edilizia residenziale pubblica 

 Fattori di rischio riferiti, oltre che a quelle descritte al precedente punto (Area Lavori privati), 

anche alle attività che implicano la concessione di agevolazioni pubbliche. 

 

Area Appalti pubblici 

 Nella partecipazione a pubbliche gare o trattative per l'affidamento di lavori pubblici in appalto 

o in concessione, fattori di rischio relativi alle fasi delle procedure di gara, di autorizzazione 

del subappalto, di gestione dell'eventuale contenzioso con il committente e di collaudo delle 

opere eseguite. 

 

Area Rapporti con la Pubblica Amministrazione 

 Fattori di rischio relativi a tutte le attività che implicano un rapporto diretto con pubblici uffici, 

organi ispettivi, enti pubblici erogatori di contributi o titolari di poteri autorizzativi, concessori 

o abilitativi. 
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Area Comunicazioni sociali e controlli 

 Fattori di rischio relativi a scorretta o incompleta rilevazione, registrazione e 

rappresentazione dell'attività di impresa nelle scritture contabili, nei bilanci e nei documenti 

a uso informativo, sia interno che esterno; 

 fattori di rischio relativi a comportamenti idonei a ostacolare da parte dei soggetti e delle 

autorità competenti i controlli preventivi sulla attività e sulla rappresentazione contabile 

dell'attività d'impresa. 

 

Area Rapporti con soci, creditori e terzi 

 Fattori di rischio di comportamenti anche solo potenzialmente pregiudizievoli dell'interesse 

dei soci, dei creditori e dei terzi; 

 in caso di situazioni di conflitto di interessi, fattori di rischio relativi all'attuazione di operazioni 

di gestione o organizzative interne a condizioni svantaggiose per la Società od alla omissione 

di decisioni vantaggiose per la Società. 

 

Area Attività produttiva caratteristica 

 Fattori di rischio relativi alle modalità di reclutamento del personale e al rispetto delle corrette 

condizioni di concorrenza; 

 fattori di rischio relativi a comportamenti che costituiscono violazione delle norme 

antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene e della salute sul lavoro; 

 fattori di rischio relativi alle attività che possono comportare inquinamento, danno ambientale 

o alterazione del patrimonio naturale, della flora e della fauna. 
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3 Processi sensibili relativi alle aree a rischio 

3.1 Sono individuati i seguenti processi sensibili, comuni allo svolgimento delle attività dell'Impresa 

nelle aree funzionali di cui al precedente punto 2: 

 P.01 Processo di Governance aziendale; 

 P.02 Processo di approvvigionamento; 

 P.03 Processo commerciale e gestione commesse; 

 P.04 Processo finanziario; 

 P.05 Processo amministrativo; 

 P.06 Processo di gestione dei sistemi informativi; 

 P.07 Processo di gestione delle risorse umane; 

 P.08 Processo di gestione per la sicurezza; 

 P.09 Processo di gestione per l'ambiente. 

3.2 Il Modello prescrive, per ciascun processo sensibile individuato, le modalità di svolgimento delle 

relative attività e indica, ove rilevanti, i criteri cui attenersi, prevedendo in particolare: 

 i protocolli per la formazione e l'attuazione delle decisioni; 

 i protocolli relativi alle modalità di gestione delle risorse finanziarie; 

 i protocolli relativi agli obblighi di informazione all'Organismo di Vigilanza. 
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4 Protocolli per la formazione e l'attuazione delle decisioni 

4.1 In ragione dell'articolazione delle attività e della complessità organizzativa, l'Impresa adotta un 

sistema di deleghe di poteri e funzioni. 

4.2 Ogni delega, formalizzata e consapevolmente accettata dal delegato, prevede in termini espliciti 

e specifici l'attribuzione degli incarichi a persone dotate di idonea capacità e competenza, 

assicurando al delegato l'autonomia e i poteri necessari per lo svolgimento della funzione. 

4.3 L'Organigramma dell'Impresa, con l'indicazione delle funzioni attribuite a ciascuna posizione, è 

allegato al Modello e viene aggiornato in occasione di ogni sua variazione significativa. 

4.4 Con riferimento alle attività relative ai processi sensibili espressamente individuate, il Modello 

prevede specifici protocolli, per ognuno dei quali è stata definita una procedura che descrive: 

a) le modalità per l'assunzione e l'attuazione delle decisioni di gestione (incluso il normale 

svolgimento delle relative attività), con l'indicazione per ciascuna attività di soggetti titolari 

delle funzioni, competenze e responsabilità; 

b) le modalità di documentazione e conservazione degli atti generati dalle procedure 

(documenti di registrazione della conformità), in modo da assicurare trasparenza e 

verificabilità delle stesse. 

4.5 Le procedure interne previste per l'attuazione dei protocolli assicurano, per quanto possibile in 

funzione delle dimensioni dell'impresa, la separazione e l'indipendenza gerarchica tra chi elabora la 

decisione, chi la attua e chi è tenuto a svolgere i controlli. 

4.6 Sono stabiliti limiti all'autonomia decisionale per l'impiego delle risorse finanziarie, mediante 

fissazione di puntuali soglie quantitative, in coerenza con le competenze gestionali e le 

responsabilità organizzative affidate a singole persone. 

4.7 Il superamento dei limiti quantitativi, di cui al punto precedente, può avere luogo nel rispetto delle 

procedure di autorizzazione e rappresentanza stabilite, sempre assicurando, per quanto possibile in 

funzione delle dimensioni dell'impresa, separazione e indipendenza gerarchica tra coloro che 

autorizzano la spesa, coloro che la devono attuare e coloro ai quali sono affidati i controlli. 

4.8 Nel caso in cui siano previste modalità di rappresentanza congiunta, è assicurato il principio di 

indipendenza gerarchica tra coloro che sono titolari del potere di rappresentanza in forma congiunta. 
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4.9 Deroghe ai protocolli e alle procedure previsti nel Modello sono ammesse in caso di emergenza 

o di impossibilità temporanea di attuazione delle stesse. La deroga, con l'espressa indicazione della 

sua motivazione, deve essere comunicata al superiore gerarchico e, quando rilevante, all'Organismo 

di Vigilanza. 

4.10 I protocolli e le procedure attuative sono aggiornati anche su proposta o segnalazione 

dell'Organismo di Vigilanza. 
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5 Protocolli relativi alle modalità di gestione delle risorse finanziarie 

5.1 Con riferimento alle attività relative ai processi sensibili espressamente individuate, il Modello 

prevede anche specifici protocolli dedicati alle modalità di gestione delle risorse finanziarie. Finalità 

principale di tali protocolli è impedire la costituzione di fondi fuori bilancio. 

5.2 Le procedure aziendali predisposte in attuazione di tali protocolli assicurano, per quanto possibile 

in funzione delle dimensioni dell'impresa, la separazione e l'indipendenza tra i soggetti che 

concorrono a formare le decisioni di impiego delle risorse finanziarie, coloro che attuano tali decisioni 

e coloro ai quali sono affidati i controlli circa l'impiego delle risorse finanziarie. 

5.3 L'Impresa, ai fini dell'attuazione delle decisioni di impiego delle risorse finanziarie, si avvale, 

anche all'estero di intermediari finanziari e bancari sottoposti a una regolamentazione di trasparenza 

e di stabilità conforme a quella adottata negli Stati Membri dell'Unione Europea. 

5.4 Tutte le operazioni che comportano utilizzazione o impegno di risorse economiche o finanziarie 

hanno adeguata causale e sono documentate e registrate, con mezzi manuali o informatici, in 

conformità a principi di correttezza professionale e contabile; il relativo processo decisionale è 

verificabile. 

5.5 Tutte le operazioni inerenti ad attività o prestazioni atipiche o inusuali sono specificamente e 

chiaramente motivate e comunicate all'Organismo di Vigilanza. 

5.6 I protocolli e le procedure attuative relativi alle modalità di gestione delle risorse finanziarie sono 

aggiornati anche su proposta o segnalazione dell'Organismo di Vigilanza. 

  



Modello di organizzazione, gestione e controllo ex D.Lgs. 231/2001 - Disposizioni generali Revisione 1 – 23/05/23 

 

 Pagina 11 di 18 

 

 

6 Protocolli relativi agli obblighi di informazione all'OdV 

6.1 Il Modello prevede, per le attività relative ai processi sensibili espressamente individuate, 

specifici protocolli relativi agli obblighi di informazione nei confronti dell'Organismo di Vigilanza. 

6.2 In ogni caso l'Organismo di Vigilanza ha accesso a tutta la documentazione relativa ai processi 

sensibili indicati al punto 3. 

6.3 è assicurata piena libertà a tutto il personale dell'Impresa di rivolgersi direttamente all'Organismo 

di Vigilanza, per segnalare violazioni del Modello o eventuali irregolarità comportamentali. 

6.4 I protocolli e le procedure attuative relativi agli obblighi di informazione nei confronti 

dell'Organismo di Vigilanza sono aggiornati anche su proposta o segnalazione dello stesso 

Organismo di Vigilanza. 

6.5 L'Organismo di Vigilanza si attiva per stabilire efficaci modalità di informazione bidirezionale con 

il Collegio Sindacale o altro organismo equivalente. 
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7 Sistema disciplinare 

7.1 Il Codice disciplinare dell'Impresa, adottato in conformità alle vigenti previsioni di legge e della 

contrattazione nazionale e territoriale di settore, è integrato sulla base della previsione esposta nel 

seguito. 

Costituisce illecito disciplinare del dipendente o del dirigente dell'Impresa: 

1) la mancata, incompleta o non veritiera documentazione dell'attività svolta, così come 

prescritta per i processi sensibili; 

2) la mancata attività di documentazione, conservazione e controllo degli atti e delle attività 

previste dai Protocolli di controllo con la finalità di impedire la trasparenza e la verificabilità 

delle stesse attività; 

3) l'ostacolo ai controlli, l'impedimento ingiustificato all'accesso alle informazioni e alla 

documentazione opposto ai soggetti preposti ai controlli delle procedure e delle decisioni, 

incluso l'Organismo di Vigilanza, o altre condotte idonee alla violazione o elusione del 

sistema di controllo, quali la distruzione o l'alterazione della documentazione prevista dal 

Modello; 

4) l'omissione o la violazione, anche isolata, di qualsiasi protocollo o prescrizione che il Modello 

ha classificato come "critico", inclusi quelli finalizzati a garantire la sicurezza e la salute sul 

posto di lavoro; 

5) la violazione ripetuta e ingiustificata di altri protocolli del Modello, a titolo esemplificativo e 

non esaustivo, la non osservanza delle procedure prescritte, l'omissione di comunicazione 

all'OdV delle informazioni prescritte, l'omissione nello svolgimento dei controlli e l'adozione 

di un comportamento non conforme alle prescrizioni del Modello stesso. 

7.2 La sanzione disciplinare, graduata in ragione della gravità della violazione, è applicata al 

dipendente o al dirigente, anche su segnalazione e richiesta dell'Organismo di Vigilanza, nel rispetto 

della vigente normativa di legge e di contratto. 

Il tipo e l'entità di ciascuna delle sanzioni sopra richiamate deve tener conto dei principi di 

proporzionalità e adeguatezza rispetto alla violazione contestata; saranno quindi applicate in 

relazione a: 

 intenzionalità del comportamento (in caso di dolo) o al grado di negligenza, imprudenza o 

imperizia con riguardo alla prevedibilità dell'evento (in caso di colpa); 

 rilevanza degli obblighi violati; 
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 comportamento complessivo del lavoratore, con particolare riguardo alla sussistenza o meno 

di precedenti disciplinari del medesimo, nei limiti consentiti dalla legge; 

 livello di responsabilità gerarchica e/o tecnica delle persone coinvolte nei fatti costituenti la 

mancanza; 

 conseguenze reali o potenziali in capo alla Società; 

 altre particolari circostanze che accompagnano la violazione disciplinare; 

 effettiva commissione di un reato doloso o colposo come conseguenza della violazione di un 

protocollo. 

Ai fini dell'eventuale aggravamento (o attenuazione) della sanzione, sono inoltre considerati i 

seguenti elementi: 

 circostanze aggravanti (o attenuanti), con particolare riguardo alla professionalità, alle 

precedenti prestazioni lavorative, ai precedenti disciplinari e alle circostanze in cui è stato 

commesso il fatto; 

 comportamento immediatamente susseguente al fatto, con particolare riferimento 

all'eventuale ravvedimento operoso; 

 eventuale commissione di più violazioni nell'ambito della medesima condotta, nel qual caso 

sarà applicata la sanzione prevista per la violazione più grave; 

 eventuale concorso di più soggetti nella commissione della violazione; 

 eventuale recidiva del suo autore. 

L'applicazione delle sanzioni indicate nei punti seguenti non pregiudica in ogni caso il diritto della 

Società di agire nei confronti del soggetto responsabile, al fine di ottenere il risarcimento di tutti i 

danni patiti a causa o in conseguenza della condotta accertata. 

7.3 Con riferimento ai provvedimenti disciplinari irrogabili nei riguardi dei lavoratori dipendenti, essi 

rientrano tra quelli previste dal codice disciplinare aziendale, nel rispetto delle procedure previste 

dall'Art. 7 della Legge 300/1970 (Statuto dei Lavoratori) ed eventuali normative speciali applicabili, 

e sono quelli previsti dall'apparato sanzionatorio di cui al vigente CCNL dell'edilizia, e precisamente, 

in ordine di gravità crescente e in applicazione dei criteri di cui al punto precedente: 

 richiamo verbale; 

 ammonizione scritta; 
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 multa non superiore a 3 ore di retribuzione calcolata sul minimo tabellare; 

 sospensione dal servizio e dalla retribuzione fino a un massimo di 3 giorni; 

 licenziamento con preavviso; 

 licenziamento senza preavviso. 

7.4 In caso di violazione, da parte di dirigenti, delle procedure interne previste dal Modello o di 

adozione, nell'espletamento di attività nelle aree a rischio, di un comportamento non conforme alle 

prescrizioni del Modello stesso, si provvederà ad applicare, nei confronti dei responsabili, le misure 

più idonee in conformità a quanto previsto dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro dei Dirigenti. 

Nei contratti individuali stipulati con i dirigenti dell'Impresa, o in apposita lettera integrativa 

sottoscritta per accettazione, è espressamente indicato che gli inadempimenti alle prescrizioni del 

Modello di particolare gravità possono comportare la risoluzione anticipata del rapporto. 

Costituisce illecito disciplinare di un dirigente dell'Impresa, oltre a quanto previsto per i dipendenti: 

 la mancata formazione e/o il mancato aggiornamento e/o l'omessa comunicazione al 

personale operante alle proprie dipendenze nelle aree a rischio reato delle procedure e delle 

prescrizioni del Modello; 

 l'omessa supervisione, controllo e vigilanza, in qualità di "responsabile gerarchico", sul 

rispetto di procedure e prescrizioni del Modello da parte dei propri sottoposti, al fine di 

verificare le loro azioni nell'ambito delle aree a rischio reato; 

 l'omessa segnalazione o tolleranza di irregolarità commesse da propri sottoposti o da altro 

personale sul rispetto di procedure e prescrizioni del Modello; 

 il mancato rispetto delle procedure interne per l'assunzione e attuazione delle decisioni di 

gestione; 

 l'inosservanza delle disposizioni relative ai poteri di firma e al sistema delle deleghe/procure 

attribuite. 

Qualora sia accertata una delle violazioni sopra menzionate sono applicabili le sanzioni previste dal 

CCNL di riferimento, a partire dal richiamo verbale fino alla interruzione del rapporto di lavoro. Al 

Dirigente potranno anche essere revocati gli incarichi, le procure o le deleghe eventualmente 

conferitegli. 
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7.5 I contratti di collaborazione stipulati dall'Impresa con lavoratori parasubordinati, consulenti, 

agenti, rappresentanti e assimilati contengono il richiamo esplicito dell'esistenza del Modello e una 

clausola di risoluzione del rapporto come conseguenza di eventuali inadempimenti alle prescrizioni 

dello stesso. 

7.6 Le violazioni rilevanti delle pertinenti prescrizioni del Modello commesse da persone che 

rivestono, o che di fatto esercitano, funzioni di rappresentanza, amministrazione o direzione 

dell'Impresa o di una sua unità organizzativa dotata di autonomia finanziaria e funzionale 

sono segnalate dall'Organismo di Vigilanza all'organo dirigente per le determinazioni del caso e, per 

conoscenza, al Collegio Sindacale o a organo equivalente. 
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8 Organismo di Vigilanza 

8.1 È costituito un organismo interno, denominato Organismo di Vigilanza - OdV, cui è affidato il 

compito di vigilare con continuità sull'efficace funzionamento e sull'osservanza del Modello, nonché 

di curare il suo aggiornamento. 

La composizione dell'Organismo di Vigilanza è individuata nel verbale di nomina dello stesso. 

8.2 Indipendentemente dalla sua composizione, l'Organismo deve: 

 garantire l'indipendenza e l'autonomia di iniziativa e di controllo nei confronti di tutti i 

soggetti dell'organizzazione, inclusi quelli apicali; questo esclude che componenti 

dell'organismo possano avere anche compiti operativi nell'impresa. Tale autonomia può 

essere conseguita sottraendo chi effettua i controlli alla gerarchia aziendale e ponendolo in 

una posizione di riporto diretto rispetto al vertice aziendale, il quale è, in ultima analisi, 

responsabile nei confronti dei soci per l'adozione, l'efficace attuazione e il funzionamento del 

Modello. 

 garantire la continuità dell'azione di vigilanza; 

 possedere le necessarie qualificazioni professionali, consulenziale per l'analisi dei sistemi 

di controllo, di auditing, giuridica, amministrativa e relativa alle tematiche di sicurezza, ovvero 

avere la libertà di dotarsi dei supporti specialistici necessari ad acquisire le competenze non 

direttamente possedute dai componenti l'Organismo stesso; 

 possedere, in tutti i suoi componenti, requisiti di onorabilità e di assenza di conflitti di 

interesse. 

8.3 I componenti dell'Organismo restano in carica fino al rinnovo dell'organismo dirigente che ha 

provveduto alla loro nomina e possono essere confermati senza limite di mandati. 

8.4 Sono incompatibili con la carica di componente dell'Organismo, i membri del Consiglio di 

amministrazione che intrattengano direttamente o indirettamente rapporti economici con la Società 

o i suoi amministratori di rilevanza tale, in rapporto anche alla sua condizione patrimoniale, da 

condizionarne l'autonomia di giudizio; che detengano direttamente o indirettamente quote del 

capitale della Società; che siano stretti familiari di amministratori esecutivi. 

8.5 L'eventuale componente dell'Organismo scelto tra i dipendenti dell'impresa al momento della 

nomina non deve trovarsi in condizioni di incompatibilità con la carica da rivestire in ragione della 

posizione ricoperta nell'ambito dell'impresa. 
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8.6 L'eventuale esperto esterno deve attestare, al momento della nomina, con apposita 

dichiarazione scritta, di non trovarsi nelle condizioni di cui al precedente punto 8.4 e di non trovarsi 

in condizioni di incompatibilità con la carica da rivestire in ragione degli eventuali altri incarichi 

affidatigli dall'impresa o da altri enti che abbiano rapporti con l'impresa medesima. 

8.7 Costituiscono cause di ineleggibilità dei componenti dell'Organismo, ovvero di decadenza nel 

caso in cui sopravvengano dopo la nomina: 

1) situazioni di incompatibilità di cui ai punti 8.4, 8.5 e 8.6; 

2) la condanna, con sentenza anche non passata in giudicato, o il patteggiamento per aver 

commesso uno dei reati previsti dal D.Lgs. 231/2001; 

3) la condanna, con sentenza anche non passata in giudicato, a una pena che importa 

l'interdizione, anche temporanea, dai pubblici uffici, ovvero l'interdizione temporanea dagli 

uffici direttivi delle persone giuridiche e delle imprese. 

8.8 In casi di particolare gravità, anche prima del giudicato, l'organo dirigente potrà disporre la 

sospensione del componente dell'Organismo e la nomina di un sostituto ad interim. 

8.9 La revoca degli specifici poteri propri dell'Organismo di Vigilanza prima dello scadere del suo 

mandato potrà avvenire soltanto per giusta causa, previa delibera dell'organo dirigente, sentito il 

parere del Collegio sindacale o di organo equivalente. 

8.10 All'Organismo, che risponde della propria attività direttamente all'organo dirigente dell'Impresa, 

sono riconosciuti autonomi poteri di iniziativa e di controllo nell'esercizio delle sue funzioni e non 

possono essere attribuiti compiti operativi o poteri decisionali, neppure di tipo impeditivo, relativi allo 

svolgimento delle attività dell'Impresa. 

8.11 L'Organismo vigila costantemente sull'effettiva completezza e attuazione del Modello, a tal fine: 

1) svolge attività ispettiva con modalità predeterminate e comunicate all'organo dirigente; 

2) ha accesso a tutti i documenti aziendali riguardanti il Modello; 

3) può chiedere informazioni a chiunque operi per conto dell'Impresa nell'ambito delle aree a 

rischio individuate al punto 2 e dei processi sensibili indicati al punto 3, anche senza 

preventiva autorizzazione dell'organo dirigente; 

4) riceve le informazioni specificamente indicate come obbligatorie dal Modello; 

5) propone l'attivazione delle procedure sanzionatorie previste al punto 5; 
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6) sottopone il Modello a verifica periodica, proponendo all'organo dirigente le opportune 

modifiche; 

7) esprime parere in merito ad adeguatezza e idoneità delle modifiche del Modello elaborate 

d'iniziativa dell'organo dirigente, prima della loro adozione. 

8.12 All'esito di ogni attività ispettiva, l'organismo redige uno specifico verbale, conservato presso lo 

stesso Organismo. 

8.13 L'organismo redige con periodicità regolare una relazione scritta dell'attività svolta, inviata 

all'organo dirigente. 

8.14 Al fine dello svolgimento della sua attività, l'organismo può avvalersi di consulenti esterni, 

limitatamente al compimento di operazioni tecniche. 

8.15 Le anomalie/non conformità rispetto alle prescrizioni del Modello vengono sempre segnalate al 

responsabile della struttura aziendale di volta in volta interessata, al fine del loro trattamento e 

dell'eventuale adozione di provvedimenti sanzionatori nei confronti del responsabile della violazione 

degli specifici protocolli. 

8.16 L'Organismo di Vigilanza effettuerà un riesame approfondito del Modello, del livello di 

formazione erogato e dell'efficacia complessiva del sistema di prevenzione reati in presenza di una 

delle situazioni seguenti: 

a) segnalazione di avviso di garanzia, rinvio a giudizio e/o condanna della Società per 

responsabilità amministrativa ex D.Lgs. 231/2001 ovvero segnalazione di avviso di garanzia, 

rinvio a giudizio e/o condanna di personale della Società per un reato presupposto del D.Lgs. 

231/2001 

b) identificazione, nel corso dell'attività ispettiva, della violazione sostanziale di un protocollo 

considerato "critico"; 

c) identificazione, nel corso dell'attività ispettiva, di violazioni ripetute dello stesso protocollo, 

anche se non considerato "critico". 

Nel caso a), il riesame dovrà estendersi a tutti i processi interessati dallo specifico reato, mentre, nei 

casi b) e c), potrà essere limitato al singolo aspetto organizzativo (attività o protocollo), all'interno 

del quale sono state identificate le violazioni. 
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Data :  31/08/2023         Firma AD ___________________________________ 

Amministr. Delegato (AD) 
Ing. Antonio Brancaccio 

Dott.ssa Federica Brancaccio 

Resp. Servizio Prevenz. e Protez.  (RSPP) 
Geom. Alessandro De Gregorio 

Addetto S.P.P. ing. G. Fiore 

Dirigenti - Direzione Tecnica  (DT)  
Ing. Giuseppe Minazio 

Ing. Gennaro Visco 

 

Resp.  Amministraz. e Contabilità  AMM 
Rag. Gennaro Pistone 

 

Resp. Commessa (RGC) 
Direttore Tecnico di Cantiere (DTC) 

Ing. Lorenzo Campopiano, Ing. Ciro Finiello 
Geom. Scippa Francesco  

Geom. Gaetano Sgariglia e Francesco Sasso 
Arch. Chiara Scotti 

Resp. Progettazione 
Ing. Giuseppe Minazio 

Progettisti: Arch. Chiara Scotti 
Ing. Luigi Sgariglia 

Ing. Salvatore Esposito 

Capo Cantiere CC 
Assistente Tecnico AT 

Massimo Masi, Massimo Casella 
Claudio Iervolino, Ciro Finiello 

Santo Carlea, 
 

Operai 
 
 

Resp. Direzione Social Account.   RDSA 
Giuseppe Granata  

Resp. Del Sistema di Gestione Integrato   
 (RSGI QHSE-SA) 

Geom. Giuseppe Granata 

Resp. Uff.   Personale  (PER) 
Sig. Gennaro Pistone  

Resp. Ufficio Gare RUG 
Geom. G. Granata 

Ufficio Approvvigionamenti ACQ 
Geom. Tullio Amato 

Preposto sicurezza di cantiere 
Resp.Contr. Operativo RCO 

Qualità RCQ - Ambiente RCA  

Segreteria (SEG) 
Sig.ra Annamaria Coscione 

 

Addetti Emergenze  
PRIMO SOCCORSO 

 LOTTA ANTINCENDIO IN CANTIERE 

Add. Emergenze e Primo Soccorso 
lotta antincendio in sede 

Geom. G. Granata e T. Amato Social Performance Team   SPT 
Giuseppe Granata (RDSA),  

Gennaro Pistone (PER),  
Massimiliano Fogu (RLSA) 

Rappres. dei lavoratori per la sicurezza (RLS) 
Massimiliano Fogu 

Vincenzo De Filippo 

Medico Competente (MC)  
Dott.ssa Rossella Maione 
Dott.ssa Federica Penso 

Rappr. Lavoratori SA  (RLSA) 
Sig. Massimiliano Fogu  

Comitato 
Sicurezza 

ORGANIGRAMMA AZIENDALE Comitato    D&I 
Antonio Brancaccio (AD) 

Giuseppe Granata (RSGI),  
Gennaro Pistone (PER),  
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Allegato 2 - Analisi dei rischi 

La valutazione per l'impresa del livello di rischio lordo - inteso come combinazione di gravità e probabilità del reato in assenza di un modello di 

prevenzione reati - connesso a ciascuna fattispecie di reato è riportata nella seguente tabella. 

Il numero e la tipologia dei protocolli, previsti nelle Disposizioni speciali del Modello di organizzazione, gestione e controllo, sono tali da ricondurre, 

per ciascun reato, il livello di rischio residuo a un valore considerato accettabile. 

 

Fattispecie di reato Sottofamiglia di reati G P G * P Rischio 

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 (Art. 24) 

Reati in materia di erogazioni pubbliche 

3 2 6 Medio Truffa 

Frode in pubblica fornitura 

Frode informatica 
0 0 0 Non applicabile 

Frode ai danni dei Fondi Europei Agricoli 

Criminalità informatica (Art. 24 Bis) 

Falsità documenti informatici 

2 1 2 Basso 
Accesso abusivo a sistema informatico o 
telematico 
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Fattispecie di reato Sottofamiglia di reati G P G * P Rischio 

Danneggiamento di sistemi informatici di terzi 

0 0 0 Non applicabile 
Frode nel servizio di certificazione della firma 
elettronica 

Violazione sicurezza cibernetica 

Delitti di criminalità organizzata (Art. 24 Ter) e Legge 
146/2006 

Reati di criminalità organizzata transnazionale 
0 0 0 Non applicabile 

Sequestro di persona 

Associazione per delinquere e scambio 
elettorale politico mafioso 

3 2 6 Medio 

Peculato, concussione, induzione indebita a dare o 
promettere utilità, corruzione e abuso di ufficio (Art. 25) 

Peculato e abuso d'ufficio 2 1 2 Basso 

Concussione e induzione indebita 3 2 6 Medio 

Corruzione 4 3 12 Alto 

Falsità in monete, in carte di pubblico credito, in valori 
di bollo e in strumenti o segni di riconoscimento (Art. 
25 Bis) 

Contraffazione di valori 0 0 0 Non applicabile 

Spendita di valori contraffatti 2 1 2 Basso 

Delitti contro l'industria e il commercio (Art. 25 Bis.1) 
Frodi e contraffazioni 0 0 0 Non applicabile 

Turbata libertà e illecita concorrenza 2 1 2 Basso 

Reati societari (Art. 25 Ter) Reati societari propriamente detti 3 2 6 Medio 
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Fattispecie di reato Sottofamiglia di reati G P G * P Rischio 

Reati societari società quotate 0 0 0 Non applicabile 

Corruzione fra privati 3 2 6 Medio 

Delitti con finalità di terrorismo o di eversione 
dell'ordine democratico (Art. 25 Quater) 

Tutti 1 1 1 Trascurabile 

Pratiche di mutilazione degli organi genitali femminili 
(Art. 25 Quater.1) 

Tutti 0 0 0 Non applicabile 

Delitti contro la personalità individuale (Art. 25 
Quinquies) 

Riduzione in schiavitù 
0 0 0 Non applicabile 

Prostituzione e pornografia minorile 

Intermediazione illecita e sfruttamento del lavoro 3 2 6 Medio 

Abusi di mercato (Art. 25 Sexies) Tutti 1 1 1 Trascurabile 

Omicidio colposo e lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme 
antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene e della salute 
sul lavoro (Art. 25 Septies) 

Tutti 4 3 12 Alto 

Ricettazione, riciclaggio e impiego di denaro, beni o 
utilità di provenienza illecita, nonché autoriciclaggio 
(Art. 25 Octies) 

Ricettazione 3 2 6 Medio 

Riciclaggio 
0 0 0 Non applicabile 

Autoriciclaggio 
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Fattispecie di reato Sottofamiglia di reati G P G * P Rischio 

Delitti in materia di strumenti di pagamento diversi dai 
contanti (Art. 25 Octies.1) 

Tutti 2 1 2 Basso 

Delitti in materia di violazione del diritto d'autore (Art. 
25 Novies) 

Violazione del diritto d'autore relativo a 
programmi per elaboratore (software) proprietari 

2 1 2 Basso 

Violazione del diritto d'autore di 

altra natura 
0 0 0 Non applicabile 

Induzione a non rendere dichiarazioni o a rendere 
dichiarazioni mendaci all'autorità giudiziaria (Art. 25 
Decies) 

Tutti 2 1 2 Basso 

Reati ambientali (Art. 25 Undecies) 

Inquinamento 3 2 6 Medio 

Inquinamento commesso da navi 

0 0 0 Non applicabile 
Danneggiamento dell'habitat e delle specie 
protette 

Traffico e gestione non autorizzata di rifiuti 

Impiego di cittadini di paesi terzi il cui soggiorno è 
irregolare (Art. 25 Duodecies) 

Immigrazioni clandestine 0 0 0 Non applicabile 

Impiego di cittadini di paesi terzi il cui soggiorno 
è irregolare 

2 1 2 Basso 

Razzismo e Xenofobia (Art. 25 Terdecies) Tutti 0 0 0 Non applicabile 
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Fattispecie di reato Sottofamiglia di reati G P G * P Rischio 

Frode in competizioni sportive, esercizio abusivo di 
gioco o di scommessa e giochi d'azzardo esercitati a 
mezzo di apparecchi vietati (Art. 24 Quaterdecies) 

Tutti 0 0 0 Non applicabile 

Reati tributari (Art. 25 Quinquiesdecies) 
Evasione IVA in ambito transfrontaliero 0 0 0 Non applicabile 

Altri reati tributari 3 2 6 Medio 

Contrabbando (Art. 25 Sexiesdecies) Tutti 0 0 0 Non applicabile 

Delitti contro il patrimonio culturale (Art. 25 
Septiesdecies) 

Tutti gli altri reati 0 0 0 Non applicabile 

Distruzione, dispersione, deterioramento, 
deturpamento, imbrattamento e uso illecito di 
beni culturali o paesaggistici 

2 1 2 Basso 

Riciclaggio di beni culturali e devastazione e 
saccheggio di beni culturali e paesaggistici (Art. 25 
Duodevicies) 

Tutti 0 0 0 Non applicabile 
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N° DOCUMENTO DESCRIZIONE REV. DEL

      PROCEDURE SGI-QHSERSPC IN ULTIMA REVISIONE      
QUALITY-HEALTH-SAFETY-ENVIRONMENT-SOCIAL ACCOUNTABILITY-ANTI-CORRUPTION

EDIZ.

1 PI-QHSE 6.1 GVRO Gestione Valutazione dei Rischi ed Opportunità 0 01/07/20192

4 PI-QHSE 7.1-RU Processo di gestione delle risorse umane 0 01/07/20192

17 PI-QHSE 7.4-CCDEU Gestione della Corrispondenza, Comunicazioni  e Documenti in Entrata 
e Uscita

0 01/07/20192

21 PI-QHSE 7.5-CDOE Documenti di origine esterna 0 01/07/20192

23 PI-QHSE 7.5-DSGIC Documenti del Sistema di Gestione Integrato e Conservazione 1 31/01/20232

30 PI-QHSE 7.5-GDD Processo di Gestione dei Documenti e dei Dati 1 31/01/20232

34 PI-QHSE 7.5-GDDSC Gestione Documenti e Dati su Supporto Cartaceo 0 01/07/20192

35 PI-QHSE 7.5-GDDSE Gestione Documenti e Dati su Supporto Elettronico 0 01/07/20192

38 PI-QHSE 9.1-MM Processo di Monitoraggio e Misurazione 0 01/07/20192

47 PI-QHSE 9.2-GA Processo di Gestione degli Audit 0 01/07/20192

51 PI-QHSE 9.3-RD Riesame del Sistema di Gestione per la Qualità 0 01/07/20192

54 PI-QHSE 10.2-NCAC Processo di Gestione delle Non Conformità ed Azioni Correttive 1 01/04/20202

58 PQ 7.1-CDMM Processo di Tenuta sotto Controllo dei Dispositivi di Monitoraggio e 
Misurazione

0 01/07/20192

64 PQ 7.1-GMMMA Gestione della Manutenzione di Macchine, Mezzi ed Attrezzi 0 01/07/20192

69 PQ 8.1-PCC Pianificazione e Controlli di Commessa 0 01/07/20192

71 PQ 8.2-RPS Requisiti per i Prodotti e Servizi 0 01/07/20192

80 PQ 8.3-PS Processo di Progettazione e Sviluppo 0 01/07/20192

89 PQ 8.4-QVMF Processo di Qualificazione, Valutazione e Monitoraggio Fornitori 0 01/07/20192

95 PQ 8.4-AMF Processo di Gestione degli Acquisti e Monitoraggio Forniture 0 01/07/20192

106 PQ 8.5-GCC Gestione Commessa e Cantiere 0 01/07/20192

115 PQ 8.5-MAT Manutenzione e Assistenza Tecnica 0 01/07/20192

124 PQ 8.5-IR Identificazione e Rintracciabilità 0 01/07/20192

125 PQ 8.5-PCF Proprietà dei Clienti e dei Fornitori 0 01/07/20192

127 PQ 8.5-MPC Movimentazione,Preservazione e Consegna 0 01/07/20192

128 PQ 8.6-RMPS Rilascio e Monitoraggio Prodotti e Servizi 0 01/07/20192

134 PQ 8.7-ONC Gestione dell'Output  Non Conforme 0 01/07/20192

137 PAS 6.1-IGAAPVR Processi di Identificazione e Gestione degli Aspetti Ambientali, dei 
Pericoli, Valutazione Rischi

0 01/07/20192

140 PAS 6.1-RLAR Identificazione e Gestione Prescizioni Legali e Regolamentari 0 01/07/20192
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143 PAS 6.2-DOT 0 01/07/20192

145 PAS 8.1-CO 0 01/07/20192

146 PA 8.1-GAAC 0 01/07/20192

147 PA 8.1-GRSUS 1 01/03/20212

148 PSS 8.1-ACIV 0 01/07/20192

149 PSS 8.1-GDPI 0 01/07/20192

150 PSS 8.1-GRRI 0 01/07/20192

151 PSS 8.1-GPAPS 0 01/07/20192

152 PAS 8.2-PGE 1 01/04/20202

203 PRS 4.1-LI 1 30/06/20191

204 PRS 4.3-LMG 1 30/06/20191

205 PRS 4.5-GD 1 30/06/20191

206 PRS 4.9-CIC 2 30/06/20191

207 PRS 4.9 ISR 1 30/12/20181

215 PPC-1 0 05/03/20201

216 PPC-2 0 05/03/20201

217 PPC-3 0 05/03/20201

218 PPC-4 0 05/03/20201

219 PPC-5 1 08/06/20201

220 PPC-6 0 05/03/20201

221 PPC-7 0 05/03/20201

222 PPC-8 0 05/03/20201

223 PPC-9 0 05/03/20201

224 PPC-10 1 08/06/20201

225 PPC-11 0 05/03/20201

Definizione di Obiettivi e Traguardi, Pianificazione HSE

Gestione del Controllo Operativo

Gestione Aspetti Ambientali di Cantiere

Gestione dei Rifiuti Solidi Urbani e Speciali

Accessi in Cantiere e Info-formazioni Visitatori

Gestione dei DPI

Gestione Rischi Reciproci ed Interferenze

Gestione Presidi Antincendio e Pronto Soccorso

Preparazione e Gestione delle Emergenze

Lavoro Infantile

Lavoratrici Madri e Gestanti

Gestione Discriminazione

Coinvolgimento interno e comunicazioni

Inoltro Segnalazioni e Reclami

Procedura di valutazione e trattamento del rischio di corruzione

Procedura di gestione del personale per la prevenzione della corruzione

 Procedura di gestione della formazione per la prevenzione della 
corruzione

 Procedura di gestione delle informazioni per la prevenzione della 
corruzione

 Procedura di segnalazione dei sospetti per la prevenzione della 
corruzione

Procedura di gestione di regali, ospitalità, donazioni e benefici simili

Procedura di indagine e gestione della corruzione

Procedura di monitoraggio, misurazione, analisi e valutazione per la 
prevenzione della corruzione

Procedura di audit interno del sistema di gestione per la prevenzione 
della corruzione

Procedura di riesame di direzione e della funzione di conformità per la 
prevenzione della corruzione

Procedura di gestione di non conformità e azioni correttive per la 
prevenzione della corruzione
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229 PDI 8.3-GR Gestione Remunerazione 0 30/12/20221

230 PDI 8.4-GA Gestione Assunzioni 0 30/12/20221

231 PDI 8.5-GI Gestione Inserimento (Onboarding) 0 30/12/20221

232 PDI 8.6-AS Gestione Apprendimento e Sviluppo 0 30/12/20221

233 PDI 8.7-GP Gestione Prestazioni 0 30/12/20221

234 PDI 8.8-PA Pianificazione Avvicendamenti 0 30/12/20221

235 PDI 8.9-MFL Mobilità Forza Lavoro 0 30/12/20221

236 PDI 8.10-CRL Cessazione Rapporto Lavoro 0 30/12/20221

237 PDI 9-PSPSF PRODOTTI E SERVIZI : PROGETTAZIONE, SVILUPPO E 
FORNITURE

0 30/12/20221

238 PDI 10-GAF Gestione Approvvigionamenti e Forniture 0 30/12/20221

239 PDI 11-GRSE Gestione Relazioni con Stakehoders Esterni 0 30/12/20221

240 PDI 12-GA Gestione Audit 0 30/12/20221

241 PDI 13-RNCAC Reclami e Non Conformità ed Azioni Correttive 0 30/12/20221

242 PDI 14-RD RIESAME DIREZIONE 0 30/12/20221
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Premessa 

Il Modello di organizzazione, gestione e controllo è costituito da procedure e adempimenti specifici 

che consentono di presidiare le aree a maggior rischio, riferite ai reati presupposto del D.Lgs. 

231/2001, che in sintesi riguardano: 

 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 (Art. 24); 

 Criminalità informatica (Art. 24 Bis); 

 Delitti di criminalità organizzata (Art. 24 Ter); 

 Peculato, concussione, induzione indebita a dare o promettere utilità, corruzione e abuso di 

ufficio (Art. 25); 

 Falsità in monete, in carte di pubblico credito, in valori di bollo e in strumenti o segni di 

riconoscimento (Art. 25 bis); 

 Delitti contro l'industria e il commercio (Art. 25 Bis.1); 

 Reati societari, inclusa la corruzione tra privati (Art. 25 Ter); 

 Delitti con finalità di terrorismo o di eversione dell'ordine democratico (Art. 25 Quater); 

 Pratiche di mutilazione degli organi genitali femminili (Art. 25 Quater.1); 

 Delitti contro la personalità individuale (Art. 25 Quinquies); 

 Abusi di mercato (Art. 25 Sexies); 

 Omicidio colposo e lesioni colpose gravi o gravissime, commessi con violazione delle norme 

antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene e della salute sul lavoro (Art. 25 Septies); 

 Ricettazione, riciclaggio e impiego di denaro, beni o utilità di provenienza illecita (Art. 25 

Octies); 

 Delitti in materia di strumenti di pagamento diversi dai contanti (Art. 25 Octies.1); 

 Delitti in materia di violazione del diritto d'autore (Art. 25 Novies); 

 Induzione a non rendere dichiarazioni o a rendere dichiarazioni mendaci all'autorità 

giudiziaria (Art. 25 Decies); 

 Reati ambientali (Art. 25 Undecies); 

 Impiego di cittadini di paesi terzi il cui soggiorno è irregolare (Art. 25 Duodecies); 
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 Razzismo e Xenofobia (Art. 25 Terdecies); 

 Frode in competizioni sportive, esercizio abusivo di gioco o di scommessa e giochi d'azzardo 

esercitati a mezzo di apparecchi vietati (Art. 24 Quaterdecies); 

 Reati tributari (Art. 25 Quinquiesdecies); 

 Contrabbando (Art. 25 Sexiesdecies); 

 Delitti contro il patrimonio culturale (Art. 25 Septiesdecies); 

 Reati di criminalità organizzata commessi in un contesto transnazionale (Legge 146/2006). 

L'Impresa conserva e periodicamente aggiorna le norme di legge rilevanti, riferibili alle macroattività 

tipiche dei processi sensibili disciplinati nel presente documento. 

L'individuazione degli ambiti nei quali il rischio può presentarsi in maggiore misura mette in evidenza 

come si tratti di tipologie che possono realizzarsi in molte aree aziendali e a tutti i livelli organizzativi. 

Trattando ciascuno dei reati indicati dal D.Lgs. 231/2001, i protocolli e i successivi controlli 

riguardano, principalmente, i seguenti macroprocessi: 

 P.01 Processo di Governance aziendale; 

 P.02 Processo di approvvigionamento; 

 P.03 Processo commerciale e gestione commesse; 

 P.04 Processo finanziario; 

 P.05 Processo amministrativo; 

 P.06 Processo di gestione dei sistemi informativi; 

 P.07 Processo di gestione delle risorse umane; 

 P.08 Processo di gestione per la sicurezza; 

 P.09 Processo di gestione per l'ambiente. 

Per ciascuno di tali processi, nei paragrafi successivi, sono identificate le principali attività costituenti 

il processo stesso. 

Le funzioni preposte allo svolgimento delle attività dei processi individuati sono quelle indicate 

nell'Organigramma dell'Impresa, allegato al Modello, alle quali sono stati formalmente delegati i 

relativi poteri secondo quanto previsto nella Disposizioni generali ai punti 4.1, 4.2 e 4.3. 
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Per ciascuna attività sono stati individuati: 

 i protocolli di controllo finalizzati alla prevenzione dei reati; 

 i protocolli relativi alle modalità di gestione delle risorse finanziarie; 

 i protocolli finalizzati a garantire un efficace flusso informativo nei confronti del Vertice 

Aziendale in genere e dell'Organismo di Vigilanza in particolare. 

L'Impresa predispone le istruzioni operative per l'attuazione di quanto previsto dallo specifico 

protocollo, identificando, per ciascuna di esse: 

 il responsabile dell'attuazione per lo specifico protocollo (Chi); 

 la regola da seguire per applicare il protocollo (Cosa); 

 le modalità di registrazione del controllo effettuato (Come); 

 la fase temporale del controllo (Quando). 

Le modalità di presentazione dei singoli protocolli e della loro relazione con il reato, alla cui 

prevenzione sono finalizzati, nonché della pertinente istruzione operativa, sono di seguito illustrate. 

 

Identificativo del protocollo Titolo del protocollo 

Segnalazione dei protocolli 
considerati critici 

Identificativo del reato, viene esplicitato il reato alla prevenzione del quale è 
finalizzato lo specifico protocollo 

Protocollo di controllo: rappresenta la prescrizione organizzativa che deve essere recepita, 
sotto forma di procedura, all'interno del sistema gestionale dell'organizzazione 

 

Istruzione operativa 

CHI Identificazione del responsabile dell'attuazione del protocollo 

COSA Identificazione della regola da seguire per applicare il protocollo 

COME Identificazione delle modalità di registrazione del controllo effettuato 

QUANDO Identificazione della fase temporale del controllo 
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P.01 Processo di Governance aziendale 

1. Scopo 

Creazione all'interno del Processo di Governance aziendale, finalizzato alla Predisposizione di un 

efficace assetto organizzativo, di "sistemi di controllo" per l'adeguamento della struttura 

organizzativa dell'impresa ai fini del D.Lgs. 231/2001, riferiti, in particolare alle attività/responsabilità 

macro organizzative di stretta competenza del Vertice Aziendale (amministratori/direttore generale). 

I rischi connessi con reati specifici sono esaminati all'interno dei rimanenti processi, anche quando 

il protocollo proposto è specificamente indirizzato al Vertice Aziendale. 

 

2. Campo d'applicazione 

Tutte le attività organizzative di competenza specifica degli organi apicali dell'impresa. 

 

3. Descrizione delle attività 

Il processo nel suo complesso coinvolge le attività specifiche degli amministratori (e in particolare di 

quelli dotati di deleghe), del direttore generale e degli eventuali institori con procure generali. 

Le principali attività che costituiscono il processo di governance aziendale coincidono con la gestione 

dei sette strumenti organizzativi derivati dai "compliance programs" utilizzati negli Stati Uniti e 

richiamati dalla relazione di accompagnamento del D.Lgs. 231/2001: 

 Leadership e Governance; 

 Standard di comportamento; 

 Comunicazione; 

 Formazione; 

 Valutazione delle performance; 

 Controllo; 

 Reazione alle violazioni. 

 

Lo schema di responsabilità e la successione dei singoli sottoprocessi/attività sono illustrati nella 

figura seguente.  
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PROCESSO DI GOVERNANCE AZIENDALE 

                              
                              
       

Leadership e 
Governance 

  
Standard di 

comportamento 

  

Comunicazione 

  

Formazione 

 
              
              
              

Vertice aziendale 

                         
                         
                         
                         

          
Valutazione delle 

performance 

  

Controllo 

  
Reazione alle 

violazioni 

    
                  
                  
                  
                              
                              

 

4. Protocolli 

Si chiarisce che, con riferimento al processo di governance aziendale, il Vertice Aziendale è 

responsabile per l'esplicitazione e l'impulso all’ applicazione dei protocolli/principi generali proposti 

nel seguito e per il successivo controllo della loro corretta attuazione; i responsabili di funzione sono 

responsabili per l'efficace implementazione operativa e controllo, all'interno del proprio ambito di 

delega/responsabilità, degli specifici protocolli di attuazione di quanto previsto nei protocolli del 

presente documento. 

 

Leadership e governance 

Protocollo 01.01 Mansioni e responsabilità 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Principio generale 

Mansioni e responsabilità di tutto il personale debbono essere definite e rese note a tutta l'azienda; la 
catena gerarchica deve essere nota e rispettata. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Definire e rendere note mansioni e responsabilità. 

COME Organigramma e altra documentazione di tipo organizzativo. 

QUANDO Inizialmente e a seguito di modifiche organizzative. 
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Protocollo 01.02 Deleghe e procure 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Principio generale 

Le deleghe e le procure conferite al personale o a terzi debbono essere chiare, giuridicamente valide e 
formalmente accettate dall'interessato. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Conferire deleghe/procure al personale o a terzi. 

COME Deleghe/Procure giuridicamente valide e formalmente accettate dall'interessato. 

QUANDO Inizialmente e a seguito di modifiche organizzative. 

 

Standard di comportamento 

Protocollo 01.03 Procedure 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Principio generale 

Le procedure aziendali debbono coprire almeno i processi considerati critici e, quando necessario, essere 
aggiornate nel tempo. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Documentare/aggiornare le procedure/istruzioni operative per i processi considerati critici. 

COME Procedure/Istruzioni operative. 

QUANDO Inizialmente e a seguito di modifiche organizzative. 
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Protocollo 01.04 Codice etico 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Principio generale 

Deve essere definito uno standard di comportamento aziendale con riferimento agli aspetti etici e di 
prevenzione dei reati; tale standard deve essere formalizzato, diffuso e aggiornato quando necessario. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Definire, formalizzare, diffondere e aggiornare uno standard di comportamento aziendale con 
riferimento agli aspetti etici e di prevenzione dei reati. 

COME Codice Etico. 

QUANDO Inizialmente e a seguito di modifiche organizzative. 

 

Comunicazione 

Protocollo 01.05 Comunicazione 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Principio generale 

Debbono essere previste modalità di comunicazione con il personale adeguate alle dimensioni dell'impresa 
(ordini di servizio, riunioni periodiche, e-mail, intranet, ecc.); tali modalità debbono essere rese operative in 
modo da essere riconosciute efficaci dallo stesso personale dell'impresa. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Definire e rendere operative le modalità di comunicazione con il personale. 

COME Istruzioni operative per la comunicazione interna. 

QUANDO Inizialmente e a seguito di modifiche organizzative. 
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Formazione 

Protocollo 01.06 Formazione 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Principio generale 

La pianificazione dell'attività di formazione deve prevedere che tutto il personale dell'azienda venga formato 
sulle tematiche etiche e sui contenuti delle procedure aziendali; una specifica formazione deve essere 
riservata ai neoassunti. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Pianificare l'attività di formazione al personale sulle tematiche etiche e sui contenuti delle 
procedure aziendali. 

COME Piano della formazione. 

QUANDO Al momento dell'assunzione e a seguito di modifiche organizzative. 

 

Valutazione delle performance 

Protocollo 01.07 Retribuzione correlata agli obiettivi 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Principio generale 

Nel caso di componenti di retribuzione variabili legati al raggiungimento di specifici obiettivi da parte di una 
funzione, è necessario che gli stessi obiettivi siano quantificabili, raggiungibili e accettati dalla funzione 
interessata. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Prevedere, nel caso di componenti di retribuzione variabili, obiettivi quantificabili, raggiungibili 
e accettati dalla funzione interessata. 

COME Contratto di lavoro e documentazione integrativa. 

QUANDO Inizialmente e a seguito di modifiche organizzative. 
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Controllo 

Protocollo 01.08 Responsabilità per i controlli 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Principio generale 

Per quanto consentito dalle dimensioni dell'impresa, debbono essere sempre separate le responsabilità di 
chi agisce e quelle di chi controlla. 

Le procedure debbono identificare chi è responsabile dei controlli necessari e come debbano essere 
documentati i controlli effettuati. 

Le operazioni rilevanti debbono essere sempre verificabili e deve essere prevista attività di controllo (anche 
a campione) almeno sulle operazioni considerate critiche. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Separare possibilmente le responsabilità di chi agisce e quelle di chi controlla, prevedere 
procedure/istruzioni operative che identificano il responsabile dei controlli e stabiliscono come 
debbano essere documentati tali controlli, rendere verificabili le operazioni rilevanti e 
prevedere attività di controllo, anche a campione, sulle operazioni considerate critiche. 

COME Procedure/Istruzioni operative. 

QUANDO Inizialmente e a seguito di modifiche organizzative. 

 

Reazione alle violazioni 

Protocollo 01.09 Sistema sanzionatorio 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Principio generale 

Per il personale dipendente, deve essere implementato uno specifico sistema sanzionatorio (disciplinare), 
congruente con quello previsto dal Contratto Collettivo Nazionale applicabile, finalizzato al rispetto delle 
procedure operative aziendali e a dissuadere chiunque dall'agire illecitamente. 

Tale sistema sanzionatorio è applicabile anche a chi, all'interno dell'organizzazione, viola le misure di tutela 
dell'identità di chi segnala condotte illecite o violazioni del Modello di organizzazione, gestione e controllo 
ovvero commette atti di ritorsione o discriminatori, diretti o indiretti, nei confronti del segnalante per motivi 
collegati, direttamente o indirettamente, alla segnalazione. 

Per collaboratori e fornitori devono essere previste contrattualmente clausole aventi la stessa finalità. 

Per violazioni commesse dall'organismo dirigente (amministratori) deve essere prevista la segnalazione al 
Collegio Sindacale o a altro organo equivalente. 

Eventuali violazioni commesse dall'Organismo di Vigilanza costituiscono giusta causa per la revoca 
dell'incarico. 
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Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Implementare uno specifico sistema sanzionatorio e prevedere clausole contrattuali con 
analoghe finalità per collaboratori e fornitori. 

COME Codice disciplinare e contratti con collaboratori e fornitori. 

QUANDO Inizialmente e a seguito di modifiche organizzative. 
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P.02 Processo di approvvigionamento 

1. Scopo 

Creazione all'interno del Processo di approvvigionamento di "sistemi di controllo" per l'adeguamento 

della struttura organizzativa dell'impresa ai fini del D.Lgs. 231/2001, riferiti, in particolare, ai rischi 

connessi a: 

 truffa aggravata ai danni dello Stato; 

 delitti di criminalità organizzata; 

 falsità in segni di riconoscimento; 

 delitti contro l'industria e il commercio; 

 corruzione fra privati; 

 reati di omicidio colposo e lesioni colpose gravi o gravissime, commessi con violazione delle 

norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene e della salute sul lavoro, derivanti da: 

o inadeguatezza dei macchinari, delle attrezzature e degli apprestamenti, con 

riferimento alle loro caratteristiche intrinseche di sicurezza; 

o inadeguatezza dei subappaltatori, con riferimento alla loro capacità di gestire gli 

aspetti relativi alla sicurezza del cantiere 

 ricettazione, riciclaggio e impiego di denaro, beni o utilità di provenienza illecita; 

 reati ambientali derivanti da: 

o inadeguatezza dei subappaltatori, con riferimento alla loro capacità di gestire gli 

aspetti ambientali relativi al cantiere; 

o inadeguata gestione del ciclo dei rifiuti. 

 

2. Campo d'applicazione 

Approvvigionamenti di: 

 materiali; 

 attrezzature, macchinari e apprestamenti; 

 servizi di manutenzione; 
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 prestazioni professionali; 

 appalti e subappalti. 

 

3. Descrizione delle attività 

Il processo nel suo complesso coinvolge la funzione tecnica, la funzione acquisti e la funzione 

amministrativa e finanziaria; le principali attività che costituiscono il processo sono: 

 valutazione e qualificazione dei fornitori; 

 richiesta d'acquisto; 

 selezione del fornitore; 

 emissione dell'ordine; 

 ricevimento dei materiali o effettuazione delle prestazioni; 

 ricevimento della fattura passiva e contabilizzazione; 

 pagamento e contabilizzazione. 

 

Lo schema di responsabilità e la successione dei singoli sottoprocessi/attività sono illustrati nella 

figura seguente. 

 

PROCESSO DI APPROVVIGIONAMENTO 

                              
                              

Funzione acquisti 

  
Valutazione e 
qualificazione 
dei fornitori 

  
Selezione 
dei fornitori 

  
Emissione 
dell'ordine 

       
             
             
             

                              
                              
                              
                              

Funzione tecnica 

        
Richiesta 
d'acquisto 

  
Ricevimento 
materiali e 
prestazioni 

  
Gestione 

del cantiere 

 
             
             
             

                              
                              
                              
                              

Funzione 
amministrazione e 
finanza 

              
Ricevimento e 

contabilizzazione 
fatture 

  
Pagamento 
e relativa 

contabilizzazione 
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4. Protocolli 

Valutazione e qualificazione dei fornitori 

Protocollo 02.01 Sistema di qualificazione dei fornitori 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Attuazione protocollo 01.03 

Art. 24 - Frode in pubblica fornitura 

Art. 24 ter - Associazione per delinquere 

Il Vertice Aziendale decide le modalità per la valutazione e la qualificazione dei fornitori, che può essere 
effettuata predisponendo uno specifico Albo Fornitori Qualificati, ovvero effettuata di volta in volta al 
momento della richiesta di offerta al fornitore, e comunque prima della stipula di ciascun ordine/contratto di 
fornitura/subappalto. 

Deve essere previsto che la qualifica del fornitore venga rivalutata in presenza di criticità nel corso 
dell'esecuzione di eventuali ordini/contratti. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Decidere le modalità per la valutazione e la qualificazione dei fornitori iniziale e periodica. 

COME Albo Fornitori Qualificati e/o evidenza documentale valutazione ad hoc. 

QUANDO Inizialmente e a seguito di modifiche organizzative. 

 

Protocollo 02.02 Dichiarazione di operare secondo comportamenti etici 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.04 

Art. 24 - Frode in pubblica fornitura 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

La funzione preposta alla valutazione e alla qualificazione dei fornitori decide l'inserimento del fornitore 
nell'Albo Fornitori Qualificati, ovvero il suo utilizzo, accertando che lo stesso dichiari di operare nel rispetto 
di tutte le leggi e le norme applicabili e secondo comportamenti etici. 

La funzione preposta alla valutazione e alla qualificazione dei fornitori in ogni caso non qualifica soggetti 
imprenditoriali la cui reputazione in termini di legalità è dubbia sulla base di informazioni disponibili 
all'impresa. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Inserire i fornitori nell'Albo Fornitori Qualificati, accertando che gli stessi dichiarino di operare 
nel rispetto di leggi e norme applicabili e secondo comportamenti etici e NON procedere alla 
qualificazione di soggetti imprenditoriali la cui reputazione in termini di legalità sia dubbia. 

COME Dichiarazione del fornitore. 

QUANDO Inizialmente e a seguito di nuova valutazione del fornitore interessato. 

 

Protocollo 02.03 
Subappalti di attività ad elevato rischio di infiltrazione mafiosa (ex 
Art. 1, Comma 53 Legge 190/2012) 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

In caso di subappalti di attività a elevato rischio d'infiltrazione mafiosa (ex Art. 1, Comma 53 Legge 
190/2012), la funzione preposta alla valutazione e qualificazione dei fornitori, nel quadro di contratti con 
committente pubblico o privato, garantisce, prima della stipula di contratti di subappalto, l'esecuzione dei 
seguenti ulteriori protocolli preventivi: 

 verifica della presenza del potenziale subappaltatore nella white list predisposta dalla prefettura 
competente, ove esistente; 

 richiesta al subappaltatore del Documento Unico di Regolarità Contributiva - DURC. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Verificare la presenza del potenziale subappaltatore nella white list predisposta dalla 
prefettura competente, ove esistente, e richiedere al subappaltatore il DURC. 

COME Evidenza da white list prefettura competente e DURC. 

QUANDO Prima della stipula dei contratti di subappalto. 
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Protocollo 02.04 Valutazione della capacità di operare in sicurezza 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

La funzione preposta alla valutazione e qualificazione dei fornitori decide l'inserimento del fornitore nell'Albo 
Fornitori Qualificati, ovvero il suo utilizzo, accertando la sua capacità di operare nel rispetto dei requisiti di 
salute e sicurezza sul lavoro, sulla base anche della esistenza di un sistema gestionale per la sicurezza e/o 
degli indicatori di incidentalità dichiarati dallo stesso fornitore. 

Il rispetto dei requisiti di sicurezza e salute sul lavoro in fase di esecuzione del subappalto è requisito per il 
mantenimento della qualificazione. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Inserire i fornitori nell'Albo Fornitori Qualificati, accertando la loro capacità di operare nel 
rispetto dei requisiti di salute e sicurezza sul lavoro. 

COME Dichiarazione procedimenti amministrativi/penali e altra documentazione del fornitore. 

QUANDO Inizialmente e prima della stipula dei contratti di subappalto. 

 

Protocollo 02.05 Valutazione della capacità di operare nel rispetto dell'ambiente 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

La funzione preposta alla valutazione e qualificazione dei fornitori decide l'inserimento del fornitore nell'Albo 
Fornitori Qualificati, ovvero il suo utilizzo, accertando la sua capacità di operare nel rispetto dei requisiti 
ambientali, anche sulla base della esistenza di un sistema gestionale per l'ambiente e/o di una dichiarazione 
dello stesso fornitore relativa a eventuali procedimenti amministrativi o penali (in giudicato o in corso) relativi 
a reati di natura ambientale. 

Il rispetto dei requisiti ambientali in fase di esecuzione del subappalto è requisito per il mantenimento della 
qualificazione. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Inserire i fornitori nell'Albo Fornitori Qualificati, accertando la loro capacità di operare nel 
rispetto dei requisiti ambientali. 

COME Dichiarazione procedimenti amministrativi/penali e altra documentazione del fornitore. 

QUANDO Inizialmente e prima della stipula dei contratti di subappalto. 
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Protocollo 02.06 Fornitori che operano nel ciclo dei rifiuti 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 undecies comma 2 - Reati ambientali, rifiuti 

La funzione preposta alla valutazione e qualificazione dei fornitori decide l'inserimento nell'Albo Fornitori 
Qualificati, ovvero l'utilizzo, del subappaltatore che opera nel ciclo dei rifiuti (raccolta, trasporto, smaltimento) 
solo dopo aver accertato l'esistenza e la vigenza delle corrispondenti autorizzazioni. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Inserire i fornitori nell'Albo Fornitori Qualificati, accertando l'esistenza e la vigenza delle 
corrispondenti autorizzazioni a operare nel ciclo dei rifiuti. 

COME Autorizzazioni a operare nel ciclo dei rifiuti. 

QUANDO Inizialmente e prima della stipula dei contratti di subappalto. 

 

Richiesta d'acquisto 

Protocollo 02.07 Programma dei lavori e delle forniture, noleggi e subappalti 

PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 - Frode in pubblica fornitura 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

La funzione tecnica preposta all'elaborazione del programma dei lavori e delle forniture, diversa dalla 
funzione acquisti, definisce, in modo chiaro e completo, i requisiti delle forniture, dei noleggi e dei subappalti, 
inclusi quelli relativi agli aspetti di sicurezza e ambiente. 

Nella predisposizione dei requisiti delle forniture e dei subappalti, garantisce che gli stessi siano pienamente 
congruenti con le specifiche contrattuali. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Definire i requisiti delle forniture, dei noleggi e dei subappalti, inclusi quelli relativi agli aspetti 
di sicurezza e ambiente, garantendo, nel caso di forniture e subappalti, che tali requisiti siano 
pienamente congruenti con le specifiche contrattuali. 

COME Programma dei lavori e delle forniture. 

QUANDO Prima dell'inizio lavori e in caso di modifiche/varianti. 
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Protocollo 02.08 Richiesta d'acquisto 

PREVENZIONE REATO/I 
Tutti - principio generale 

Art. 24 - Frode in pubblica fornitura 

La funzione preposta agli acquisti accetta la Richiesta d'acquisto, predisposta dalla funzione preposta 
all'emissione della stessa, dopo averla confrontata con il Budget di commessa e, quando ritenuto opportuno 
(controllo a campione), con il capitolato di appalto. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Accettare la Richiesta d'acquisto, previo confronto con Budget di commessa e a campione 
con capitolato di appalto. 

COME Richiesta d'acquisto. 

QUANDO A seguito di emissione delle Richiesta d'acquisto. 

 

Protocollo 02.09 Ricerca di mercato 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.04 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro Art. 25 undecies - Reati ambientali 

La funzione preposta agli acquisti individua i fornitori ai quali chiedere offerta all'interno dell'albo fornitori 
qualificati, qualora esistente, ovvero ne richiede la qualificazione in fase di richiesta di offerta, secondo 
quanto previsto ai protocolli da 2.02 a 2.06. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Individuare i fornitori ai quali chiedere offerta all'interno dell'Albo Fornitori Qualificati o 
qualificare il fornitore in fase di richiesta di offerta. 

COME Albo Fornitori Qualificati. 

QUANDO In fase di richiesta di offerta. 
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Protocollo 02.10 Richiesta d'offerta 

PREVENZIONE REATO/I 
Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 ter comma 1 s bis) - Corruzione tra privati 

Per forniture/servizi d'importo superiore a una soglia determinata, la funzione preposta agli acquisti 
seleziona un numero minimo di fornitori ai quali far pervenire la Richiesta d'offerta e controlla che gli importi 
offerti siano congruenti ai valori medi di mercato. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Per forniture/servizi d'importo superiore a 5.000,00 €, selezionare un numero minimo di tre 
fornitori ai quali far pervenire la Richiesta d'offerta e controllare che gli importi offerti siano 
congruenti ai valori medi di mercato. 

COME Richieste d'offerta e offerte dei fornitori selezionati. 

QUANDO Preliminarmente all'acquisto di forniture/servizi d'importo superiore a 5.000,00 €. 

 

Emissione dell'ordine 

Protocollo 02.11 Ordine d'acquisto 

PREVENZIONE REATO/I 
Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta agli acquisti individua il fornitore più opportuno, motivando quando previsto la scelta, 
ed emette l'Ordine di acquisto o il contratto di noleggio/subappalto. La funzione che firma l'Ordine dovrebbe, 
compatibilmente con le dimensioni aziendali, essere diversa dalla funzione che successivamente firmerà il 
Mandato di pagamento. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti - Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Individuare il fornitore più opportuno, motivando quando previsto la scelta, ed emettere 
l'Ordine di acquisto o il contratto di noleggio/subappalto da parte della funzione acquisti. 

Firmare il Mandato di pagamento da parte della funzione amministrazione e finanza. 

COME Ordine di acquisto, contratto di noleggio/subappalto e Mandato di pagamento. 

QUANDO Preliminarmente all'acquisto di forniture/servizi e a noleggio/subappalto. 
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Protocollo 02.12 
Clausole contrattuali standard per subappalti di attività a elevato 
rischio di infiltrazione mafiosa (ex Art. 1, Comma 53 Legge 
190/2012) 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

In caso di subappalti di attività a elevato rischio di infiltrazione mafiosa (ex Art. 1, Comma 53 Legge 
190/2012), la funzione preposta agli acquisti inserisce nel contratto di subappalto le seguenti clausole: 

 impegno del subappaltatore a dare immediata notizia all'Autorità giudiziaria e alla Prefettura e, nel 
caso di appalti pubblici, alla Stazione appaltante, di ogni illecita richiesta di denaro o altra utilità, 
ovvero offerta di protezione o estorsione, avanzata nel corso dell'esecuzione dei lavori nei propri 
confronti ovvero nei confronti di propri rappresentanti o dipendenti; 

 obbligo del subappaltatore a fornire, nei momenti previsti per legge o dal contratto, copia del modello 
DURC per consentire di verificare il pagamento delle retribuzioni, dei contributi   previdenziali e 
assicurativi e delle ritenute fiscali; 

 obbligo del subappaltatore a comunicare ogni variazione dei dati riportati nei propri certificati 
camerali e, in particolare, ogni variazione intervenuta dopo la produzione del certificato in relazione 
ai soggetti che detengono la proprietà, la rappresentanza legale e/o l'amministrazione e/o la 
direzione tecnica delle imprese; 

 divieto di cessione o di subappalto, ovvero obbligo del subappaltatore a non assegnare alcun 
subappalto o subcontratto o sub-subappalto a imprese che non siano state approvate 
preventivamente. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Inserire nel contratto di subappalto le clausole previste dal Protocollo 02.12. 

COME Contratto di subappalto. 

QUANDO Preliminarmente al subappalto. 

 

Protocollo 02.13 
Clausole contrattuali standard per subappalti lavori e/o forniture in 
opera 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro Art. 25 undecies - Reati ambientali 

La funzione preposta agli acquisti inserisce nel contratto di subappalto le seguenti clausole: 

 obbligo del subappaltatore a rispettare le vigenti norme in tema di sicurezza e salute nei luoghi di 
lavoro; 

 obbligo del subappaltatore a rispettare tutta la normativa ambientale applicabile. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Inserire nel contratto di subappalto le clausole previste dal Protocollo 02.13. 

COME Contratto di subappalto. 

QUANDO Preliminarmente al subappalto. 

 

Protocollo 02.14 Altre clausole contrattuali standard 

PREVENZIONE REATO/I 
Art. 25 bis - Falsità in segni di riconoscimento 

Art. 25 bis.1 - Delitti contro l'industria e il commercio 

La funzione preposta agli acquisti inserisce nel contratto di fornitura o subappalto le seguenti clausole: 

 obbligo del fornitore/subappaltatore di verificare l'esistenza di marchi, segni distintivi, brevetti, 
modelli e disegni applicabili ai materiali/servizi approvvigionati e, in caso positivo, l'autenticità degli 
stessi; 

 obbligo del fornitore/subappaltatore di verificare l'esistenza di titoli di proprietà industriale applicabili 
ai materiali/servizi utilizzati o forniti e, in caso positivo, modalità per la richiesta, gestione e 
pagamento per l'uso dei marchi e/o brevetti di terzi o degli altri titoli di proprietà industriale. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Inserire nel contratto di fornitura/subappalto le clausole previste dal Protocollo 02.14. 

COME Contratto di fornitura/subappalto. 

QUANDO Preliminarmente a fornitura/subappalto. 
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Protocollo 02.15 
Clausole risolutive espresse per subappalti di attività a elevato 
rischio di infiltrazione mafiosa (ex Art. 1, Comma 53 Legge 
190/2012) 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

In caso di subappalti di attività a elevato rischio di infiltrazione mafiosa (ex Art. 1, Comma 53 Legge 
190/2012), la funzione preposta agli acquisti inserisce nel contratto di subappalto le seguenti clausole 
risolutive espresse per le ipotesi di: 

 informativa positiva da parte della Prefettura o cancellazione dalla white list, anche nel corso 
dell'esecuzione dei contratti; 

 sentenza di condanna, anche non passata in giudicato, per reati di associazione mafiosa, 
applicazione di una misura cautelare, di sicurezza o di prevenzione a carico dell'impresa contraente 
o dei propri vertici (proprietari, rappresentanti legali, amministratori, direttori generali, direttori 
tecnici); 

 mancato rispetto degli impegni assunti in materia di regolarità contributiva e retributiva. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Inserire nel contratto di subappalto le clausole risolutive espresse previste dal Protocollo 
02.15. 

COME Contratto di subappalto. 

QUANDO Preliminarmente al subappalto. 

 

Protocollo 02.16 Altre clausole risolutive espresse 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.09 

Art. 25 quinques - Delitti contro la personalità individuale 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

La funzione preposta agli acquisti inserisce nel contratto di subappalto di lavori, forniture e servizi clausole 
risolutive espresse per le ipotesi di: 

 violazione del Codice Etico; 

 intermediazione illecita e sfruttamento del lavoro; 

 mancato rispetto degli impegni assunti in materia di salute e sicurezza sul lavoro; 

 mancato rispetto degli impegni assunti in tema di correttezza nella gestione ambientale. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Inserire nel contratto di subappalto di lavori, forniture e servizi le clausole risolutive espresse 
previste per le ipotesi di cui dal Protocollo 02.16. 

COME Contratto di subappalto di lavori, forniture e servizi. 

QUANDO Preliminarmente a subappalto di lavori e acquisto di forniture e servizi. 

 

Protocollo 02.17 
Sicurezza nei contratti di acquisto/nolo di macchinari, attrezzature 
o apprestamenti 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

La funzione preposta agli acquisti verifica che il contratto di acquisto o nolo specifichi i requisiti e le eventuali 
certificazioni relative alla sicurezza previste per il macchinario/attrezzatura/apprestamento oggetto del 
contratto. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Verificare che il contratto di acquisto/nolo specifichi i requisiti e le eventuali certificazioni 
relative alla sicurezza previste per il macchinario/attrezzatura/apprestamento interessato. 

COME Contratto di acquisto/nolo. 

QUANDO Preliminarmente alla stipula del contratto di acquisto/nolo. 

 

Protocollo 02.18 
Contratto di acquisto/nolo di macchinari, attrezzature o 
apprestamenti 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

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

La funzione preposta agli acquisti verifica la regolare e la legittima provenienza dei macchinari, attrezzature 
o apprestamenti acquistati o noleggiati. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Verificare regolare e legittima provenienza di macchinari, attrezzature o apprestamenti 
acquistati/noleggiati. 

COME Documentazione commerciale pertinente a macchinari, attrezzature o apprestamenti 
acquistati/noleggiati. 

QUANDO A seguito di acquisto/noleggio di macchinari, attrezzature o apprestamenti. 

 

Protocollo 02.19 Contratto di subappalto 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

La funzione preposta agli acquisti verifica che il contratto di subappalto trasferisca integralmente al fornitore 
gli oneri per la sicurezza previsti dal contratto originario, per quanto riconducibile all'estensione e tipologia 
dei lavori oggetto del subappalto. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Verificare che il contratto di subappalto trasferisca integralmente al fornitore gli oneri per la 
sicurezza previsti dal contratto originario. 

COME Contratto di subappalto e pertinente contratto originario. 

QUANDO Preliminarmente alla stipula del contratto di subappalto. 
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Ricevimento dei materiali o effettuazione delle prestazioni 

Protocollo 02.20 Controllo di forniture e prestazioni 

PREVENZIONE REATO/I 
Tutti - principio generale 

Art. 24 Frode in pubblica fornitura, Frode in pubblica fornitura 

La funzione tecnica preposta ai controlli decide l'accettazione delle forniture e delle prestazioni e da 
evidenza dei controlli effettuati firmando la documentazione specifica; il documento di registrazione dei 
controlli (insieme all'eventuale documento di trasporto o al SAL) viene successivamente inoltrato alla 
funzione acquisti per la prosecuzione del processo. Tali controlli includono la piena corrispondenza dei 
materiali e delle forniture alle specifiche del capitolato di appalto. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Accettare forniture e prestazioni e dare evidenza dei controlli effettuati, firmando la 
documentazione specifica. 

COME Documento di registrazione dei controlli, documento di trasporto e SAL. 

QUANDO Alla consegna delle forniture e all'avvenuta effettuazione delle prestazioni. 

 

Protocollo 02.21 Controllo di attrezzature, macchinari e apprestamenti 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

La funzione tecnica preposta ai controlli, decide l'accettazione in cantiere delle attrezzature, dei macchinari 
e degli apprestamenti di nuovo acquisto e da evidenza dei controlli effettuati, inclusi quelli sulla presenza 
delle certificazioni di sicurezza e/o di conformità previste dalla legge o dalla vigente normativa; il documento 
di registrazione dei controlli viene successivamente inoltrato alla funzione acquisti per la prosecuzione del 
processo. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Accettare in cantiere di attrezzature, macchinari e apprestamenti di nuovo acquisto e dare 
evidenza dei controlli effettuati, inclusi quelli sulla presenza delle certificazioni di sicurezza e/o 
di conformità previste dalla legge o dalla vigente normativa. 

COME Documento di registrazione dei controlli. 

QUANDO Alla consegna in cantiere di attrezzature, macchinari e apprestamenti di nuovo acquisto. 
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Protocollo 02.22 Controllo delle prestazioni in cantiere 

PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 Frode in pubblica fornitura, Frode in pubblica fornitura 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

La funzione tecnica preposta ai controlli, decide l'accettazione delle prestazioni in cantiere e da evidenza 
dei controlli effettuati, inclusi quelli relativi al rispetto da parte del subappaltatore delle prescrizioni di 
sicurezza e ambientali applicabili, firmando la documentazione specifica; il documento di registrazione dei 
controlli viene successivamente inoltrato alla funzione acquisti per la prosecuzione del processo. Tali 
controlli includono la piena corrispondenza dei materiali, delle forniture e delle prestazioni alle specifiche 
del capitolato di appalto. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Accettare le prestazioni in cantiere e dare evidenza dei controlli effettuati, inclusi quelli relativi 
al rispetto da parte del subappaltatore delle prescrizioni di sicurezza e ambientali applicabili, 
firmando la documentazione specifica. I controlli includono la piena corrispondenza dei 
materiali, delle forniture e delle prestazioni alle specifiche del capitolato di appalto. 

COME Documento di registrazione dei controlli e capitolato di appalto. 

QUANDO All'avvenuta effettuazione delle prestazioni in cantiere. 

 

Ricevimento della fattura passiva e contabilizzazione 

Protocollo 02.23 Controllo fattura e regolarità contributiva 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta contabilizza la fattura passiva dopo averne accertato la veridicità ed aver effettuato i 
controlli necessari (in particolare per i subappalti: la presenza della documentazione afferente la regolarità 
dei versamenti contributivi e assistenziali), e da evidenza del controllo e del suo esito. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Contabilizzare la fattura passiva, dopo avere accertato la veridicità ed effettuato i controlli 
necessari, e dare evidenza di controllo e suo esito. Controllare per i subappalti la presenza 
della documentazione afferente la regolarità dei versamenti contributivi e assistenziali. 

COME Fattura, registrazione di controllo e pertinente esito, DURC. 

QUANDO Entro i termini previsti dalla legge per la registrazione delle fatture. 

 

Modalità di gestione delle risorse finanziarie: pagamento e contabilizzazione 

Protocollo 02.24 Autorizzazione al pagamento 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.08 

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

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta ad autorizzare il pagamento, delegata specificamente a svolgere tale compito, firma 
il Mandato di pagamento che attiva il pagamento nelle diverse forme previste dall'impresa (Ricevuta 
bancaria, Bonifico, Assegno bancario, ecc.; escluso il pagamento per contanti). Tale funzione dovrebbe, 
compatibilmente con le dimensioni aziendali, essere diversa da quella che ha firmato l'Ordine di acquisto. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Autorizzare il pagamento, avendo ricevuto specifica delega a svolgere tale compito, 
provvedendo alla firma del Mandato di pagamento. 

Il pagamento per contanti è tassativamente escluso. 

COME Delega specifica per il compito di autorizzare i pagamenti, Mandato di pagamento e altra 
documentazione relativa al pagamento autorizzato. 

QUANDO Preliminarmente al pagamento. 
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Obblighi di informazione 

Protocollo 02.25 Attività della funzione acquisti 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.05 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 bis - Falsità in segni di riconoscimento 

Art. 25 bis.1 - Delitti contro l'industria e il commercio 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

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

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta deve informare l'Organismo di Vigilanza periodicamente sugli aspetti significativi 
afferenti le diverse attività di propria competenza relative al processo di approvvigionamento. 

La funzione preposta ha l'obbligo di comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga 
rilevante alle procedure di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di attuazione, 
indicando la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione acquisti. 

COSA Informare l'Organismo di Vigilanza almeno trimestralmente sugli aspetti significativi afferenti 
le diverse attività di propria competenza relative al processo di approvvigionamento. 

Comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga rilevante alle procedure 
di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di attuazione, indicando 
la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

COME Report trimestrale e comunicazioni di deroga rilevante e di anomalia significativa. 

QUANDO Entro 15 giorni dal termine di ogni trimestre solare per i report e immediatamente per le 
deroghe e le anomalie 
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Protocollo 02.26 Attività della funzione amministrativa 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.05 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

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

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta deve informare l'Organismo di Vigilanza periodicamente sugli aspetti significativi 
afferenti le diverse attività di propria competenza relative al processo di approvvigionamento. 

La funzione preposta ha l'obbligo di comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga 
rilevante alle procedure di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di attuazione, 
indicando la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Informare l'Organismo di Vigilanza almeno trimestralmente sugli aspetti significativi afferenti 
le diverse attività di propria competenza relative al processo di approvvigionamento. 

Comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga rilevante alle procedure 
di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di attuazione, indicando 
la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

COME Report trimestrale e comunicazioni di deroga rilevante e di anomalia significativa. 

QUANDO Entro 15 giorni dal termine di ogni trimestre solare per i report e immediatamente per le 
deroghe e le anomalie. 

 

Protocollo 02.27 Attività della funzione tecnica 

PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 Frode in pubblica fornitura, Frode in pubblica fornitura 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

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

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

La funzione preposta alla gestione della commessa, e/o del cantiere, deve comunicare immediatamente 
all'Organismo di vigilanza ogni violazione evidenziata in cantiere relativa al mancato rispetto, da parte del 
subappaltatore, delle prescrizioni di sicurezza o ambientali, quando tale mancato rispetto ha comportato il 
diniego della firma per approvazione di una fattura passiva. 

La funzione preposta ha l'obbligo di comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga 
alle procedure di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di attuazione, 
indicando la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

In particolar modo deve comunicare al Vertice Aziendale e all'Organismo di Vigilanza eventuali evidenze 
dell'utilizzo, da parte di subappaltatori, di materiali difformi da quelli previsti nel capitolato di appalto. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni violazione evidenziata in 
cantiere relativa al mancato rispetto, da parte del subappaltatore, delle prescrizioni di 
sicurezza o ambientali, quando tale mancato rispetto ha comportato il diniego della firma per 
approvazione di una fattura passiva. 

Comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga rilevante alle procedure 
di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di attuazione, indicando 
la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

Comunicare al Vertice Aziendale e all'Organismo di Vigilanza eventuali evidenze dell'utilizzo, 
da parte di subappaltatori, di materiali difformi da quelli previsti nel capitolato di appalto. 

COME Comunicazioni di violazione evidenziata in cantiere, di deroga rilevante, di anomalia 
significativa e di utilizzo, da parte di subappaltatori, di materiali difformi. 

QUANDO Immediatamente. 
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P.03 Processo commerciale e gestione commesse 

1. Scopo 

Creazione all'interno del processo commerciale e gestione commesse di "sistemi di controllo" per 

l'adeguamento della struttura organizzativa dell'impresa ai fini del D.Lgs. 231/2001, riferiti, in 

particolare, ai rischi connessi a: 

 truffa aggravata ai danni dello Stato e reati in tema di erogazioni pubbliche; 

 delitti di criminalità organizzata; 

 corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità; 

 delitti contro l'industria e il commercio; 

 corruzione fra privati; 

 omicidio colposo e lesioni colpose gravi o gravissime commessi con violazione delle norme 

a tutela della salute e sicurezza sul lavoro. 

 

2. Campo d'applicazione 

Attività commerciali e gestione contrattuale relative a: 

 gare e appalti pubblici; 

 trattative fra privati. 

 

3. Descrizione delle attività 

Le principali attività del processo sono: 

 identificazione delle opportunità e decisione di partecipare; 

 predisposizione e riesame dell'offerta; 

 aggiudicazione e stipula del contratto; 

 gestione della commessa ed esecuzione dei lavori; 

 predisposizione dei SAL; 

 fatturazione attiva, incasso e relativa contabilizzazione; 

 formulazione e definizione delle eventuali varianti e riserve. 
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Lo schema di responsabilità e la successione dei singoli sottoprocessi/attività sono illustrati nella 

figura seguente. 

 

PROCESSO COMMERCIALE E GESTIONE COMMESSE 

                              
                              

Funzione 
commerciale 

  
Identificazione 

delle opportunità 

  
Predisposizione 

e riesame 
dell'offerta 

  
Aggiudicazione 

e stipula del 
contratto 

       
             
             
             

                              
                              
                              
                              

Funzione tecnica 

        
Analisi tecnica 
e stima costi 

  Gestione del 
cantiere e del 

contratto 
(inclusi SAL) 

  
Varianti 
e riserve 

 
             
             
             

                              
                              
                              
                              

Funzione 
amministrazione e 
finanza 

              
Fatturazione 

attiva 

  
Incasso e relativa 
contabilizzazione 

 
                 
                 
                 

                              
                              

 

4. Protocolli per la formazione e l'attuazione delle decisioni 

Identificazione delle opportunità 

Protocollo 03.01 Riscontro formale della valutazione a partecipare 

PREVENZIONE REATO/I 
Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

Il Responsabile commerciale decide di partecipare alla gara, all'appalto o alla trattativa fra privati, sentito 
eventualmente il parere della funzione tecnica, e lascia registrazione di tale decisione. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione commerciale. 

COSA Decidere di partecipare alla gara, all'appalto o alla trattativa fra privati, sentito il parere del 
Responsabile funzione tecnica, e registrare tale decisione. 

COME Documento di registrazione della decisione di partecipazione. 

QUANDO Preliminarmente alla partecipazione a gare, appalti e trattative fra privati. 
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Protocollo 03.02 Responsabile commerciale della singola offerta 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

Il Responsabile commerciale decide se assumere direttamente ovvero se conferire a un funzionario 
commerciale la responsabilità della predisposizione e del riesame della singola offerta a committente 
pubblico o privato, e lascia registrazione di tale decisione. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione commerciale. 

COSA Assumere direttamente o conferire a persona autorevole e competente dell'organizzazione la 
responsabilità della predisposizione e del riesame della singola offerta a committente pubblico 
o privato e, nel secondo caso, registrare tale decisione. 

COME Documento di registrazione della decisione di assunzione diretta o conferimento. 

QUANDO Preliminarmente a predisposizione e riesame della singola offerta. 

 

Protocollo 03.03 Costituzione di ATI - gare con committente pubblico 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Nel caso di costituzione di Associazioni Temporanee di Imprese - ATI, è necessario evitare di presentarsi 
insieme a partner la cui reputazione in termini di legalità (per proprietà, comportamenti, notizie di stampa o 
precedenti penali) è dubbia sulla base di informazioni note alla impresa. 

Nel caso di partecipazione a gare pubbliche, è da considerare come protocollo preventivo la previsione di 
legge che tutti i membri dell'ATI debbono presentare in fase di offerta dichiarazione attestante l'insussistenza 
delle clausole di esclusione, a pena di esclusione dalla gara dell'intero raggruppamento; le stazioni 
appaltanti pubbliche sono infatti tenute, per l'appaltatore aggiudicatario, a verificare d'ufficio le informazioni 
oggetto delle dichiarazioni presentate dai costituenti l'ATI. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione commerciale. 

COSA Verificare la reputazione in termini di legalità dei partner sulla base di informazioni note. 

COME Informazioni note relative ai partner delle ATI costituende. 

QUANDO Preliminarmente alla partecipazione a gare in ATI. 
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Protocollo 03.04 Costituzione di ATI - gare con committente privato 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Nel caso di costituzione di Associazioni Temporanee di Imprese - ATI, è necessario evitare di presentarsi 
insieme a partner la cui reputazione in termini di legalità (per proprietà, comportamenti, notizie di stampa o 
precedenti penali) è dubbia sulla base di informazioni note alla impresa. 

Nel caso di partecipazione a iniziative private, si segnalano le seguenti modalità (non obbligatorie per legge), 
da prendere in considerazione soprattutto nel caso in cui l'impresa sia mandataria dell'ATI: 

 nel caso di partner titolare di attività imprenditoriali a elevato rischio di infiltrazione mafiosa (ex 
Legge 190/2012 art. 1 comma 53), verifica della presenza dello stesso nella white list predisposta 
dalla prefettura competente (ovviamente solo nel caso in cui tali white list sono state predisposte); 

 in tutti i casi, richiesta del documento unico di regolarità contributiva - DURC. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione commerciale. 

COSA Verificare la presenza del partner nella white list predisposta dalla prefettura competente e 
richiedere il DURC. 

COME Evidenza da white list prefettura competente e DURC. 

QUANDO Preliminarmente alla partecipazione a iniziative private in ATI. 

 

Protocollo 03.05 Responsabile per la stipula di un'ATI 

PREVENZIONE REATO/I 
Attuazione protocollo 01.01 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Il Responsabile commerciale, eventualmente sentito il Vertice Aziendale, decide se effettuare direttamente 
o conferire a un funzionario commerciale la responsabilità della negoziazione e della stipula dei patti 
parasociali di un'associazione temporanea di impresa - ATI, e, nel secondo caso, lascia registrazione di tale 
decisione. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione commerciale. 

COSA Sentito il Vertice Aziendale, assumere direttamente o conferire a persona autorevole e 
competente dell'organizzazione la responsabilità della negoziazione e stipula dei patti 
parasociali di un'ATI e, nel secondo caso, registrare tale decisione. 

COME Documento di registrazione della decisione di assunzione diretta o conferimento. 

QUANDO Preliminarmente a negoziazione e stipula dei patti parasociali di un'ATI. 
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Protocollo 03.06 Costituzione di ATI - statuto dell'ATI 

PREVENZIONE REATO/I Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Inserimento nello statuto dell'ATI di una clausola di tutela degli altri partner nel caso in cui, in data successiva 
alla costituzione dell'ATI, intervenga a carico di uno dei partner un'informativa interdittiva tipica della 
Prefettura. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione commerciale. 

COSA Inserire nello statuto delle ATI una clausola di tutela nel caso intervenga a carico di uno dei 
partner un'informativa interdittiva tipica della Prefettura. 

COME Statuti delle ATI cui partecipa l'impresa. 

QUANDO Preliminarmente alla costituzione dell'ATI. 

 

Analisi tecnica e stima dei costi 

Protocollo 03.07 Responsabile dell'istruttoria tecnica della singola offerta 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

Il Responsabile tecnico decide se assumere direttamente ovvero se conferire a un funzionario tecnico la 
responsabilità dell'istruttoria tecnica della gara o dell'offerta, e, nel secondo caso, lascia registrazione di tale 
decisione. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Assumere direttamente o conferire a persona autorevole e competente dell'organizzazione la 
responsabilità dell'istruttoria tecnica della gara o dell'offerta e, nel secondo caso, registrare 
tale decisione. 

COME Documento di registrazione della decisione di assunzione diretta o conferimento. 

QUANDO Preliminarmente a negoziazione e stipula dei patti parasociali di un'ATI. 
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Protocollo 03.08 Stima dei costi 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

Il Responsabile tecnico e/o il funzionario tecnico responsabile dell'istruttoria tecnica della singola offerta, 
verifica il computo metrico e l'importo a base d'asta previsto dal bando di gara. 

Nel caso di offerte al massimo ribasso, determina il ribasso tecnicamente ipotizzabile. 

Nel caso di offerte che saranno aggiudicate con il criterio dell'offerta più vantaggiosa, sviluppa anche gli 
aspetti tecnici presi in considerazione per l'assegnazione del punteggio. 

Nel caso di offerte per le quali non esiste un computo metrico e un importo a base d'asta, coordina 
l'eventuale progettazione in fase di offerta e preventiva i costi di realizzazione. 

Del tutto da comunicazione al Responsabile commerciale. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Verificare il computo metrico e l'importo a base d'asta previsto dal bando di gara. 

Nel caso di offerte al massimo ribasso, determinare il ribasso tecnicamente ipotizzabile. 

Nel caso di offerte aggiudicate con il criterio dell'offerta più vantaggiosa, sviluppare anche gli 
aspetti tecnici presi in considerazione per l'assegnazione del punteggio. 

Qualora non esistesse un computo metrico/importo a base d'asta, coordinare l'eventuale 
progettazione in fase di offerta e preventivare i costi di realizzazione. 

Comunicare al Responsabile funzione commerciale il ribasso tecnicamente ipotizzabile, gli 
aspetti tecnici considerati o la preventivazione dei costi di realizzazione. 

COME Bando di gara, Quadro economico, Computo metrico o Progetto in fase di offerta. 

QUANDO Preliminarmente alla formalizzazione dell'offerta. 

 

Protocollo 03.09 Determinazione degli oneri per la sicurezza 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Il Responsabile tecnico e/o il funzionario tecnico responsabile dell'istruttoria tecnica della singola offerta, 
qualunque sia la tipologia di offerta da predisporre, valuta la congruità degli oneri per la sicurezza non 
soggetti a ribasso previsti dal capitolato di gara, ovvero provvede alla loro determinazione. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Valutare la congruità degli oneri per la sicurezza non soggetti a ribasso previsti dal capitolato 
di gara ovvero provvedere alla loro determinazione. 

COME Capitolato di gara e Elaborato relativo agli oneri per la sicurezza. 

QUANDO Preliminarmente alla partecipazione alla gara. 

 

Predisposizione e riesame dell'offerta 

Protocollo 03.10 Dichiarazioni in sede di offerta 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Art. 24 - Truffa aggravata ai danni dello Stato 

Le dichiarazioni rese in sede di partecipazione a gare (con particolare riferimento a quelle con committente 
pubblico) debbono poter essere sottoscritte da un numero limitato di persone, a ciò espressamente delegate 
dal Vertice Aziendale. 

Su tali dichiarazioni deve essere prevista un'attività di controllo gerarchico, anche a campione. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Delegare un numero limitato di persone alla sottoscrizione delle dichiarazioni rese in sede di 
partecipazione a gare ed eseguire controlli a campione su tali dichiarazioni. 

COME Deleghe alla sottoscrizione delle dichiarazioni di gara. 

QUANDO Una tantum per le deleghe e preliminarmente alla partecipazione alla gara per i controlli. 

 

Protocollo 03.11 Definizione del prezzo o del ribasso 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

Il Responsabile Commerciale e/o il funzionario commerciale responsabile dell'istruttoria della gara o 
dell'offerta, decide il prezzo o il ribasso e lascia registrazione di tale decisione. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione commerciale. 

COSA Decidere il prezzo o il ribasso da praticare e registrare tale decisione. 

COME Offerta economica. 

QUANDO Preliminarmente alla formalizzazione dell'offerta economica. 

 

Protocollo 03.11 A Correttezza del regime IVA applicato al contratto 

PREVENZIONE REATO/I Art. 25 quinquesdecies - Reati tributari 

La funzione preposta, abitualmente il Responsabile Commerciale, con il supporto della funzione 
amministrativa, deve verificare la correttezza del regime e dell'aliquota IVA previsti dal contratto di 
appalto/subappalto in fase di stipula, con particolare riferimento ai casi nei quali sia prevista l'applicazione 
di un regime agevolato. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione commerciale - Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Verificare la correttezza del regime e dell'aliquota IVA previsti dal contratto di 
appalto/subappalto in fase di stipula, con particolare riferimento nei casi di applicazione di un 
regime agevolato. 

COME Contratto di appalto/subappalto. 

QUANDO Preliminarmente alla stipula del contratto di appalto/subappalto. 

 

Protocollo 03.11 B Attività con finanziamenti dell'Unione Europea 

PREVENZIONE REATO/I 
Art. 25 - Concorso in Peculato o Abuso d'Ufficio in offesa degli interessi finanziari 
dell'Unione Europea 

Il Vertice Aziendale, prima della firma di atti contrattualmente vincolanti, deve verificare, nei casi più 
complessi, anche richiedendo pareri "pro veritate" a qualificati professionisti, che eventuali decisioni 
apparentemente molto vantaggiose per l'impresa assunte dalla controparte contrattuale pubblica (es. RUP) 
non possano configurare ipotesi di peculato o abuso d'ufficio a vantaggio dell'impresa stessa e in offesa 
degli interessi finanziari dell'Unione Europea. 
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Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Verificare, nei casi più complessi, richiedendo eventualmente pareri a qualificati professionisti, 
che eventuali decisioni, apparentemente molto vantaggiose per l'impresa, assunte dalla 
controparte contrattuale pubblica, non possano configurare ipotesi di peculato o abuso 
d'ufficio a vantaggio della stessa impresa e in offesa degli interessi finanziari dell'UE. 

COME Documentazione relativa a decisioni assunte dalla controparte contrattuale pubblica e 
pertinenti pareri richiesti a qualificati professionisti. 

QUANDO Qualora ricorrano casi complessi relativi ad attività con finanziamenti dell'UE. 

 

Protocollo 03.12 Documentazione di gara 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

La Funzione commerciale deve garantire la conservazione per dieci anni dei documenti di gara. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione commerciale. 

COSA Conservare per dieci anni i documenti di gara. 

COME Documenti di gara. 

QUANDO Dieci anni dalla conclusione della procedura di gara. 

 

Aggiudicazione e stipula del contratto 

Protocollo 03.13 Correttezza nell'attività commerciale 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

Art. 25 bis 1 - Turbata libertà del commercio 

Il Responsabile commerciale deve garantire attività di controllo gerarchico sull'attività commerciale affidata 
ai collaboratori, con particolare riferimento alle imprese che hanno una presenza distribuita sul territorio. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione commerciale. 

COSA Controllare l'attività commerciale eventualmente affidata a collaboratori. 

COME Documentazione commerciale prodotta e, su richiesta, informative specifiche. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Protocollo 03.14 Riscontro formale della trattativa con il cliente 

PREVENZIONE REATO/I 
Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

Il Responsabile Commerciale, o su specifico mandato formalizzato altra funzione da questo delegata, 
conduce la trattativa con il cliente (pubblico o privato) e lascia documentazione dell'esito della stessa. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione commerciale. 

COSA Condurre, direttamente o tramite specifico mandato a persona autorevole e competente 
dell'organizzazione, la trattativa con il cliente pubblico/privato e documentare il pertinente 
esito. 

COME Documento di registrazione dell'esito relativo alla trattativa. 

QUANDO Preliminarmente a predisposizione e riesame della singola offerta. 

 

Gestione del cantiere 

Protocollo 03.14 A Protocollo 04.01 Rinvenimenti nell'area di cantiere 

PREVENZIONE REATO/I Art. 25 Septiesdecies - Delitti contro il patrimonio culturale 

Il Responsabile di cantiere, nel caso in cui nell'area di cantiere vengano rinvenuti reperti di interesse 
artistico, storico, archeologico o etnoantropologico, deve porre in sicurezza gli stessi e lo stato dei luoghi, 
dando immediata comunicazione del rinvenimento all'Autorità competente. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile di cantiere. 

COSA Nel caso in cui nell'area di cantiere vengano rinvenuti reperti di interesse artistico, storico, 
archeologico o etnoantropologico, porre in sicurezza gli stessi e lo stato dei luoghi, dando 
immediata comunicazione del rinvenimento all'Autorità competente. 

COME Comunicazione all'Autorità competente. 

QUANDO Immediatamente. 

 

Gestione del contratto 

Protocollo 03.15 Nomina del Responsabile di commessa 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

Art. 24 Frode in pubblica fornitura e Frode in pubblica fornitura 

La funzione Tecnica deve individuare, per ciascuna commessa, un Responsabile di commessa, 
formalizzando tale incarico. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Individuare, per ciascuna commessa, una persona autorevole e competente cui affidare la 
pertinente responsabilità e formalizzare tale incarico. 

COME Documento di incarico. 

QUANDO Preliminarmente all'esecuzione di ciascuna commessa. 
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Protocollo 03.16 Lavoro in ATI 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.04 

Deve essere prevista l'estensione esplicita del Codice Etico e del Modello di prevenzione reati dell'impresa 
(il modello limitatamente agli aspetti applicabili) al personale della stessa distaccato a operare all'interno 
dell'ATI o della società di progetto costituita a valle dell'ATI. 

Nel caso in cui l'ATI, o la società per l'esecuzione unitaria, totale o parziale, dei lavori costituita a valle 
dell'ATI, si doti di un proprio Codice Etico e di uno specifico Modello di prevenzione reati, deve essere 
previsto l'obbligo per il personale distaccato di adeguarsi anche a tale modello con riferimento alle attività 
svolte nell'interesse dell'ATI. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Estendere il Codice Etico e il Modello di prevenzione reati dell'impresa al personale distaccato 
a operare all'interno di un'ATI o una società di progetto costituita a valle di un'ATI. Qualora 
l'ATI, o la società costituita a valle dell'ATI, si dotasse di un proprio Codice Etico e di uno 
specifico Modello di prevenzione reati, il personale distaccato deve adeguarsi anche a tali 
codice e modello. 

COME Atto costitutivo e Statuto delle ATI e loro Codice Etico e Modello di prevenzione reati. 

QUANDO Contestualmente alla costituzione dell'ATI. 

 

Protocollo 03.17 Predisposizione Stato Avanzamento Lavori (SAL) 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

Art. 24 Frode in pubblica fornitura e Frode in pubblica fornitura 

Lo Stato Avanzamento Lavori (con particolare riferimento alle commesse con committente pubblico) deve 
poter essere sottoscritto da un numero limitato di persone, a ciò espressamente delegate dal Vertice 
Aziendale (di norma il Responsabile di commessa e/o il Responsabile di cantiere). 

La funzione che ha sottoscritto per accettazione il SAL emesso dal Direttore Lavori deve trasmettere tale 
documento alla sede dell'impresa, insieme al relativo certificato di pagamento. 
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Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Delegare un numero limitato di persone alla sottoscrizione per accettazione degli Stato 
Avanzamento Lavori emessi dal Direttore Lavori. I delegati devono trasmettere tali documenti 
alla sede dell'impresa, insieme ai relativi Certificato di pagamento. 

COME Deleghe alla sottoscrizione dei SAL. 

QUANDO Una tantum per le deleghe e a seguito della sottoscrizione per SAL e Certificati di pagamento. 

 

Protocollo 03.18 Correttezza nell'attività gestionale 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 Frode in pubblica fornitura e Frode in pubblica fornitura 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s bis) - Corruzione tra privati 

Art. 25 bis 1 - Turbata libertà del commercio 

Il Responsabile Tecnico deve garantire attività di controllo gerarchico, anche a campione, sull'attività 
gestionale svolta dai collaboratori, con particolare riferimento alle attività di cantiere, inclusi i SAL. Tale 
controllo gerarchico include la verifica della corrispondenza di quanto realizzato al capitolato di appalto. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Controllare a campione l'attività gestionale eventualmente svolta da collaboratori, con 
particolare riferimento alle attività di cantiere. 

COME Documentazione tecnica gestita e, su richiesta, informative specifiche. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Protocollo 03.18 A Utilizzo di macchinari, attrezzature o apprestamenti 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

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

La funzione responsabile della commessa/cantiere verifica la regolare e legittima provenienza dei 
macchinari, attrezzature o apprestamenti a qualsiasi titolo utilizzati in cantiere. 
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Istruzione operativa 

CHI Funzione responsabile della commessa/del cantiere 

COSA Verifica la regolare e la legittima provenienza dei macchinari, attrezzature o apprestamenti a 
qualsiasi titolo utilizzati in cantiere. 

COME Documentazione relativa a macchinari, attrezzature e apprestamenti. 

QUANDO Preliminarmente a consegna/istallazione in cantiere di macchinari, attrezzature e 
apprestamenti. 

 

Protocollo 03.19 Contrasto alla criminalità 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

La funzione responsabile della commessa/cantiere deve dare immediata notizia all'Autorità giudiziaria e alla 
Prefettura e, nel caso di appalti pubblici, alla Stazione appaltante, di ogni illecita richiesta di denaro o altra 
utilità, ovvero offerta di protezione o estorsione, avanzata nel corso dell'esecuzione dei lavori nei propri 
confronti ovvero nei confronti di propri rappresentanti, dipendenti o subappaltatori. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Dare immediata notizia all'Autorità giudiziaria e alla Prefettura e, nel caso di appalti pubblici, 
alla Stazione appaltante di ogni illecita richiesta di denaro o altra utilità o di offerta di protezione 
o estorsione, avanzata nel corso dell'esecuzione dei lavori nei confronti di rappresentanti, 
dipendenti o subappaltatori. 

COME Segnalazione. 

QUANDO Immediatamente. 

 

Protocollo 03.20 Documentazione di commessa 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 24 Frode in pubblica fornitura e Frode in pubblica fornitura 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

La funzione tecnica deve garantire la conservazione per dieci anni dei documenti relativi alla gestione della 
commessa (SAL, registro di cantiere, registro di contabilità, ordini di servizio, ecc.). 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Conservare per dieci anni i documenti di gestione della commessa. 

COME Documenti di gestione della commessa. 

QUANDO Dieci anni dalla conclusione della commessa. 

 

Varianti e riserve 

Protocollo 03.21 Formulazione delle riserve 

PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

Art. 24 - Truffa in danni dello Stato 

La funzione responsabile competente, decide la formulazione della riserva sulla base di oggettive ragioni 
opportunamente documentate e ne lascia opportuna registrazione. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Formulare la riserva sulla base di oggettive ragioni, come appropriato documentate, e 
provvedere alla pertinente registrazione. 

COME Documentazione relativa alle riserve formulate. 

QUANDO A seguito di modifiche ai lavori affidati. 

 

Protocollo 03.22 Definizione delle riserve 

PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

Art. 24 - Truffa in danni dello Stato 

Il Vertice Aziendale, o su specifico mandato formalizzato altra funzione responsabile, quando accetta la 
definizione della riserva motiva la decisione e ne lascia opportuna registrazione. 
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Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale o su specifico mandato formalizzato il Responsabile funzione tecnica. 

COSA Motivare la decisione di accettare la definizione della riserva e provvedere alla pertinente 
registrazione. 

COME Documentazione relativa alle riserve definite. 

QUANDO A seguito di modifiche ai lavori affidati. 

 

Fatturazione attiva e contabilizzazione 

Protocollo 03.23 Dossier di commessa 

PREVENZIONE REATO/I 
Attuazione protocollo 01.08 

Art. 24 - Truffa in danni dello Stato 

La funzione responsabile della gestione di commessa deve creare, per singola commessa e/o cantiere, una 
raccolta di registrazioni che documentino l'esistenza dei documenti giustificativi di ogni incasso. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Conservazione per singola commessa della raccolta di registrazioni che forniscono evidenza 
documentata dei giustificativi di ogni incasso. 

COME Raccolta di registrazioni per singola commessa. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Modalità di gestione delle risorse finanziarie 

Protocollo 03.24 Contratti di consulenza e intermediazione 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

La funzione amministrativa preposta, prima di effettuare il pagamento, effettua il controllo delle fatture di 
eventuali intermediari e/o agenti, verificando la congruità fra le eventuali provvigioni pagate e quelle medie 
di mercato nell'area/attività di riferimento. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Eseguire il controllo delle fatture di eventuali intermediari/agenti, verificando la congruità fra 
le eventuali provvigioni pagate e quelle medie di mercato nell'area/attività di riferimento. 

COME Fatture e documentazione relativa alle provvigioni medie di mercato. 

QUANDO Prima di effettuare il pagamento. 

 

Protocollo 03.25 Emissione fattura attiva e controllo valore incassato 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 24 - Truffa in danni dello Stato 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione amministrativa preposta, ottenuto il documento giustificativo (SAL firmato dal Direttore lavori, 
certificato di pagamento), deve controllarne la regolarità formale e procedere all'emissione della fattura 
attiva, all'incasso e alla sua contabilizzazione. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Ottenuto il documento giustificativo, controllare la regolarità formale e procedere all'emissione 
della fattura attiva, all'incasso e alla sua contabilizzazione. 

COME SAL firmato dal Direttore lavori, Certificato di pagamento, fattura e altra documentazione 
relativa all'incasso. 

QUANDO A seguito dell'ottenimento del documento giustificativo. 
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Obblighi di informazione 

Protocollo 03.26 Attività della funzione commerciale 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.05 

Art. 24 - Truffa in danni dello Stato 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

Art. 25 octies - Autoriciclaggio 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta deve informare l'Organismo di Vigilanza periodicamente sugli aspetti significativi 
afferenti le diverse attività di propria competenza relative a processo commerciale e gestione commesse. 

La funzione preposta ha l'obbligo di comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga 
significativa alle procedure di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di 
attuazione, indicando la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione commerciale. 

COSA Informare l'Organismo di Vigilanza almeno trimestralmente sugli aspetti significativi afferenti 
le diverse attività di propria competenza relative a processo commerciale e gestione 
commesse. 

Comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga rilevante alle procedure 
di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di attuazione, indicando 
la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

COME Report trimestrale e comunicazioni di deroga rilevante e di anomalia significativa. 

QUANDO Entro 15 giorni dal termine di ogni trimestre solare per i report e immediatamente per le 
deroghe e le anomalie. 
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Protocollo 03.27 Attività della funzione tecnica 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.05 

Art. 24 Frode in pubblica fornitura e Frode in pubblica fornitura 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 bis 1 - Turbata libertà del commercio 

Art. 25 ter comma 1 s-bis)- Corruzione tra privati 

La funzione preposta alla gestione della commessa, e/o del cantiere, deve informare l'Organismo di 
Vigilanza periodicamente sugli aspetti significativi afferenti le diverse attività di propria competenza relative 
al processo commerciale e gestione commesse. 

La funzione preposta ha l'obbligo di comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga 
significativa alle procedure di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di 
attuazione, indicando la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Informare l'Organismo di Vigilanza almeno trimestralmente sugli aspetti significativi afferenti 
le diverse attività di propria competenza relative a processo commerciale e gestione 
commesse. 

Comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga rilevante alle procedure 
di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di attuazione, indicando 
la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

COME Report trimestrale e comunicazioni di deroga rilevante e di anomalia significativa. 

QUANDO Entro 15 giorni dal termine di ogni trimestre solare per i report e immediatamente per le 
deroghe e le anomalie. 

 

Protocollo 03.28 Attività del Vertice Aziendale 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.05 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s-bis) - Corruzione tra privati 

Art. 24 - Truffa in danni dello Stato 

Il Vertice Aziendale deve informare l'Organismo di Vigilanza sullo stato delle principali riserve attive, dei 
contenziosi passivi con il Committente e degli eventuali lodi arbitrali. 
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Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Informare l'Organismo di Vigilanza immediatamente sullo stato delle principali riserve attive, 
dei contenziosi passivi con il Committente e degli eventuali lodi arbitrali. 

COME Informative su riserve attive, contenziosi passivi e lodi arbitrali. 

QUANDO Immediatamente. 
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P.04 Processo finanziario 

1. Scopo 

Creazione, all'interno del processo della gestione finanziaria e di tesoreria, di "sistemi di controllo" 

per l'adeguamento della struttura organizzativa dell'impresa ai fini del D.Lgs. 231/2001, riferiti, in 

particolare, ai rischi connessi a: 

 delitti di criminalità organizzata; 

 reati di falsità in monete, in carte di pubblico credito e in valori di bollo; 

 reati societari; 

 ricettazione, riciclaggio e impiego di denaro, beni o utilità di provenienza illecita; 

 reati di criminalità organizzata in un contesto transnazionale. 

 

2. Campo d'applicazione 

Attività finanziarie relative a: 

 gestione dei flussi finanziari; 

 gestione dei fondi aziendali; 

 impiego di disponibilità liquide; 

 partecipazioni societarie. 

 

3. Descrizione delle attività 

Le principali attività del processo sono: 

 gestione della liquidità (tesoreria); 

 acquisizione e gestione di finanziamenti; 

 investimenti finanziari. 

 

Lo schema di responsabilità e la successione dei singoli sottoprocessi/attività sono illustrati nella 

figura seguente. 
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PROCESSO FINANZIARIO 

                              
                              

Funzione 
amministrazione e 
finanza 

  
Acquisizione 
e gestione 

finanziamenti 

    
Gestione 
liquidità 

(tesoreria) 

    
Investimenti 

finanziari 

   
             
             
             

                              
                              

 

4. Protocolli per la formazione e l'attuazione delle decisioni 

Gestione della liquidità (tesoreria) 

Protocollo 04.01 Apertura, utilizzo, controllo e chiusura dei conti correnti 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.03 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 ter - Reati societari 

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

La funzione responsabile della gestione di tesoreria deve definire e mantenere aggiornata in coerenza con 
la politica creditizia dell'impresa e sulla base di adeguate separazioni dei compiti e della regolarità contabile 
una specifica procedura formalizzata per le operazioni di apertura, utilizzo, controllo e chiusura dei conti 
correnti. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Definire e mantenere aggiornata, in coerenza con la politica creditizia dell'impresa e sulla base 
di adeguate separazioni dei compiti e della regolarità contabile, una procedura documentata 
per le operazioni di apertura, utilizzo, controllo e chiusura dei conti correnti. 

COME Procedura di apertura, utilizzo, controllo e chiusura dei conti correnti. 

QUANDO Definire inizialmente e mantenere aggiornata a seguito di modifiche organizzative. 
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Protocollo 04.02 Scadenziario pagamenti 

PREVENZIONE REATO/I 
Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta deve registrare ed aggiornare periodicamente lo scadenziario analitico delle 

posizioni debitorie sulla base della pagabilità delle prestazioni ricevute, delle modalità e tempi di pagamento 
previsti dalle clausole contrattuali e della coerenza del destinatario del pagamento con quanto riportato in 
fattura. 

Deve inoltre verificare che tutti i pagamenti avvengano secondo modalità tracciabili. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Registrare e aggiornare lo scadenziario analitico delle posizioni debitorie. 

COME Scadenziario analitico delle posizioni debitorie. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Protocollo 04.03 Coordinate bancarie fornitori 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 ter - Reati societari 

Art. 25 octies - Impiego di denaro, beni o utilità di provenienza illecita 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta deve verificare che in tutte le operazioni, oltre alle coordinate bancarie, sia indicato 
con chiarezza il destinatario del pagamento. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Verificare che per tutte le operazioni, oltre alle coordinate bancarie, sia indicato con chiarezza 
il destinatario del pagamento. 

COME Anagrafica fornitori e Mandato di pagamento. 

QUANDO Quotidianamente e a seguito di modifiche anagrafiche. 
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Protocollo 04.04 Operazioni di verifica dei pagamenti 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 ter - Reati societari 

Art. 25 octies - Impiego di denaro, beni o utilità di provenienza illecita 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta deve verificare costantemente l'efficienza e la regolarità delle operazioni di verifica 
effettuate sulle casse, con riferimento agli adempimenti formali, di legge e contabili, nonché la regolarità, 
adeguatezza, completezza e aggiornamento della documentazione contabile ed extracontabile afferente ai 
pagamenti. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Verificare l'efficienza e la regolarità, con riferimento agli adempimenti di legge e contabili, delle 
operazioni di controllo eseguite sulle casse, e la regolarità, l'adeguatezza, la completezza e 
l'aggiornamento della documentazione contabile/extracontabile relativa ai pagamenti. 

COME Documentazione contabile/extracontabile relativa ai pagamenti. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Protocollo 04.05 Scadenziario incassi 

PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 ter - Reati societari 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta deve registrare e aggiornare periodicamente lo scadenziario analitico delle posizioni 
creditorie. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Registrare e aggiornare lo scadenziario analitico delle posizioni creditorie. 

COME Scadenziario analitico delle posizioni creditorie. 

QUANDO Quotidianamente. 
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Protocollo 04.06 Documentazione giustificativa degli incassi 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 ter - Reati societari 

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

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta deve controllare, per ogni incasso, l'esistenza della documentazione giustificativa. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Controllare, per ogni incasso, l'esistenza della documentazione giustificativa. 

COME Documentazione giustificativa degli incassi. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Protocollo 04.07 Operazioni di verifica degli incassi 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 octies - Riciclaggio e impiego di denaro, beni o utilità di provenienza 
illecita 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta deve accertare costantemente la corretta contabilizzazione e l'effettivo versamento 
nei fondi dell'impresa di tutti i valori ricevuti, nonché la regolarità, adeguatezza, completezza ed 
aggiornamento della documentazione contabile ed extracontabile afferente agli incassi. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Accertare la corretta contabilizzazione e l'effettivo versamento nei fondi dell'impresa dei valori 
ricevuti e la regolarità, l'adeguatezza, la completezza e l'aggiornamento della documentazione 
contabile/extracontabile relativa agli incassi. 

COME Documentazione contabile/extracontabile relativa agli incassi. 

QUANDO Quotidianamente. 
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Protocollo 04.08 Riconciliazioni bancarie 

PREVENZIONE REATO/I 
Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 ter - Reati societari 

La funzione preposta deve accertare che siano effettuate, periodicamente, riconciliazioni bancarie; tale 
attività dovrebbe essere svolta, compatibilmente con le dimensioni aziendali, da funzione diversa di chi ha 
operato sui conto correnti e di chi ha contabilizzato. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Accertare che siano effettuate riconciliazioni bancarie; tale attività dovrebbe essere 
possibilmente svolta da persona dell'organizzazione diversa da chi ha operato sui conto 
correnti e ha provveduto alla contabilizzazione. 

COME Documentazione contabile/extracontabile e bancaria. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Protocollo 04.09 Erogazioni a partiti o soggetti politici 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

La funzione preposta deve accertare che eventuali erogazioni a partiti o soggetti politici avvengano con 
trasparenza e nel rispetto delle modalità consentite per legge. 

Di tali erogazioni deve essere sempre data comunicazione all'Organismo di Vigilanza. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Accertare che le eventuali erogazioni a partiti o soggetti politici avvengano con trasparenza e 
nel rispetto delle modalità consentite per legge. 

Comunicazione all'Organismo di Vigilanza le eventuali erogazioni a partiti o soggetti politici. 

COME Documento di registrazione di eventuali erogazioni a partiti o soggetti politici e comunicazione 
di erogazione all'Organismo di Vigilanza. 

QUANDO Preliminarmente a eventuali erogazioni a partiti o soggetti politici. 
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Protocollo 04.10 Moneta o valori di bollo ricevuti in buona fede 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 bis - Falsità in monete, in carte di pubblico credito, in valori di bollo e in 
strumenti o segni di riconoscimento 

La funzione preposta deve assicurare che non vengano utilizzati dall'impresa eventuale valuta o valori di 
bollo falsificati ricevuti in buona fede e che del fatto sia data segnalazione alle autorità competenti. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Assicurare che non vengano eventualmente utilizzati valuta o valori di bollo falsificati, ricevuti 
in buona fede, e che del fatto sia data segnalazione alle autorità competenti. 

COME Valuta o valori di bollo falsificati e Segnalazione alle autorità competenti. 

QUANDO Alla ricezione eventuale di valuta o valori di bollo falsificati. 

 

Protocollo 04.11 Limitazioni all'uso del contante 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 octies - Riciclaggio e impiego di denaro, beni o utilità di provenienza 
illecita 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta deve assicurare che pagamenti e incassi di importo superiore ad una soglia stabilita 
dal Vertice Aziendale non vengano effettuati per contanti o utilizzando titoli al portatore. 

Deve in ogni caso essere garantito il rispetto delle norme di cui all'Art. 49 del D.Lgs. 231/2007. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Assicurare che pagamenti e incassi, come stabilito dal Vertice Aziendale, non vengano 
effettuati per contanti o utilizzando titoli al portatore. 

COME Documentazione contabile/extracontabile e mandati di pagamento. 

QUANDO Quotidianamente. 
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Protocollo 04.11 A Utilizzo di mezzi di pagamento diversi dai contanti 

PREVENZIONE REATO/I Art. 25 Octies.1 - Delitti in materia di strumenti di pagamento diversi dai contanti 

La funzione preposta deve verificare che gli eventuali strumenti di pagamento diversi dai contanti utilizzati 
in nome dell'organizzazione, incluse le carte di credito o di debito, non siano falsificate o alterate e vengano 
utilizzate esclusivamente dal soggetto titolare degli stessi strumenti di pagamento. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Verificare che gli eventuali strumenti di pagamento diversi dai contanti utilizzati in nome 
dell'organizzazione, incluse le carte di credito o di debito, non siano falsificate o alterate e 
vengano utilizzate esclusivamente dal soggetto titolare degli stessi strumenti di pagamento. 

COME Documentazione contabile/extracontabile e mandati di pagamento. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Protocollo 04.12 Flussi finanziari da e per l'estero 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.05 

Legge 146/2010 Art. 10 - Delitti di criminalità organizzata transnazionale 

Art. 25 ter - Reati societari 

Art. 25 octies - Riciclaggio e impiego di denaro, beni o utilità di provenienza 
illecita 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta deve assicurare un regime approfondito dei controlli sui flussi finanziari da e per 
l'estero. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Assicurare un regime approfondito dei controlli sui flussi finanziari da e per l'estero. 

COME Documentazione contabile/extracontabile e bancaria. 

QUANDO Preliminarmente a eventuali flussi finanziari da e per l'estero. 
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Acquisizione e gestione di finanziamenti 

Protocollo 04.13 Definizione dei fabbisogni finanziari a m/l termine 

PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

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

Il Vertice Aziendale deve definire i fabbisogni finanziari a medio e lungo termine e le forme e le fonti di 
copertura e ne dà evidenza in report specifici. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Definire i fabbisogni finanziari a medio e lungo termine, le forme e le fonti di copertura e dare 
evidenza tramite report specifici. 

COME Report specifici in merito a fabbisogni finanziari a medio e lungo termine e pertinenti forme e 
fonti di copertura. 

QUANDO Annualmente e a seguito di modifiche infrannuali. 

 

Protocollo 04.14 Autorizzazione all'assunzione di passività a m/l termine 

PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

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

Il Vertice Aziendale deve autorizzare l'assunzione di passività a medio e lungo termine attraverso specifica 
deliberazione. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Autorizzare l'assunzione di passività a medio e lungo termine attraverso specifica 
deliberazione. 

COME Deliberazione di autorizzazione all'assunzione di passività a medio e lungo termine. 

QUANDO Preliminarmente all'assunzione di passività a medio e lungo termine. 
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Investimenti finanziari 

Protocollo 04.15 Definizione dell'investimento finanziario 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

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

Il Vertice Aziendale deve definire gli investimenti finanziari a medio e lungo termine avvalendosi, anche 
all'estero, solo di intermediari finanziari e bancari sottoposti a una regolamentazione di trasparenza e di 
stabilità conforme a quella adottata negli Stati Membri dell'UE. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Definire gli investimenti finanziari a medio e lungo termine, avvalendosi in Italia e all'estero di 
intermediari finanziari e bancari sottoposti a una regolamentazione di trasparenza e stabilità 
conforme a quella adottata negli Stati Membri dell'UE. 

COME Documentazione informativa precontrattuale e contratti di intermediazione finanziaria e 
bancaria. 

QUANDO Preliminarmente agli investimenti finanziari a medio e lungo termine. 

 

Protocollo 04.16 Autorizzazione all'investimento finanziario 

PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 ter - Reati societari 

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

Il Vertice Aziendale deve autorizzare gli investimenti finanziari a medio e lungo termine attraverso specifica 
deliberazione, in aderenza agli indirizzi politici e strategici dell'impresa. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Autorizzare gli investimenti finanziari a medio e lungo termine tramite specifica deliberazione, 
in aderenza agli indirizzi politici e strategici stabiliti. 

COME Deliberazione di autorizzazione degli investimenti finanziari a medio e lungo termine. 

QUANDO Preliminarmente agli investimenti finanziari a medio e lungo termine. 
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Modalità di gestione delle risorse finanziarie 

Protocollo 04.17 Analisi fabbisogni finanziari a m/l termine e fonti di copertura 

PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 ter - Reati societari 

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

La funzione preposta deve analizzare i fabbisogni finanziari e le relative fonti di copertura, sviluppando 
valutazioni economiche e comparative per la selezione delle più idonee fonti di finanziamento, e ne da 
evidenza al Vertice Aziendale per l'assunzione delle decisioni in merito. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Analizzare i fabbisogni finanziari e le relative fonti di copertura, sviluppando valutazioni 
economiche e comparative per la selezione delle più idonee fonti di finanziamento. 

Dare evidenza di tali valutazioni al Vertice Aziendale per l'assunzione delle decisioni in merito. 

COME Valutazioni economiche e comparative e informativa per l'assunzione delle decisioni da parte 
del Vertice Aziendale. 

QUANDO Annualmente e a seguito di modifiche infrannuali. 

 

Protocollo 04.18 Gestione dei finanziamenti a m/l termine 

PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 ter - Reati societari 

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

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta deve: 

 controllare le condizioni applicate e i vincoli di garanzia; 

 controllare le garanzie rilasciate e la loro eventuale cancellazione; 

 verificare il corretto impiego delle fonti; 

 adottare idonee scritture per riconciliare periodicamente le risultanze contabili e i piani di 
ammortamento. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Controllare le condizioni applicate e i vincoli di garanzia, le garanzie rilasciate e la loro 
eventuale cancellazione, verificare il corretto impiego delle fonti, adottare idonee scritture per 
riconciliare periodicamente le risultanze contabili e i piani di ammortamento. 

COME Condizioni applicate, garanzie rilasciate, scritture di riconciliazione e altra documentazione 
contabile/extracontabile. 

QUANDO Inizialmente e almeno mensilmente. 

 

Protocollo 04.19 Analisi degli investimenti finanziari 

PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

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

La funzione preposta deve: 

 analizzare e valutare l'investimento finanziario; 

 verificare il rispetto delle norme di legge e statutarie. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Analizzare e valutare l'investimento finanziario e verificare il rispetto di norme legali/statutarie. 

COME Documentazione informativa precontrattuale e contrattuale dell'investimento finanziario. 

QUANDO Preliminarmente agli investimenti finanziari. 
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Protocollo 04.20 Gestione degli investimenti finanziari 

PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 ter - Reati societari 

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

La funzione preposta deve: 

 adottare idonee scritture analitiche, contabili ed extracontabili, per verificare nel tempo la 
valutazione iniziale; 

 custodire i titoli in luoghi protetti e controllati con accesso limitato alle funzioni autorizzate; 

 gestire, correttamente ed economicamente, i titoli rappresentativi degli investimenti finanziari, nel 
rispetto delle norme di legge e delle regole del mercato mobiliare. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Adottare idonee scritture analitiche, contabili ed extracontabili, per verificare nel tempo la 
valutazione iniziale, custodire i titoli in luoghi protetti e controllati con accesso limitato alle 
funzioni autorizzate, gestire, correttamente ed economicamente, i titoli rappresentativi degli 
investimenti finanziari, nel rispetto delle norme di legge e delle regole del mercato mobiliare. 

COME Scritture analitiche, contabili ed extracontabili, titoli rappresentativi degli investimenti 
finanziari. 

QUANDO Inizialmente e di seguito quotidianamente. 

 

Obblighi di informazione 

Protocollo 04.21 Attività della funzione finanziaria 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.05 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 ter - Reati societari 

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

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta deve informare l'Organismo di Vigilanza periodicamente sugli aspetti significativi 
afferenti le diverse attività di propria competenza relative al processo finanziario. 

La funzione preposta ha l'obbligo di comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga 
significativa alle procedure di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di 
attuazione, indicando la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Informare l'Organismo di Vigilanza almeno trimestralmente sugli aspetti significativi afferenti 
le diverse attività di propria competenza relative al processo finanziario. 

Comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga rilevante alle procedure 
di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di attuazione, indicando 
la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

COME Report trimestrale e comunicazioni di deroga rilevante e di anomalia significativa. 

QUANDO Entro 15 giorni dal termine di ogni trimestre solare per i report e immediatamente per le 
deroghe e le anomalie. 
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P.05 Processo amministrativo 

1. Scopo 

Creazione, all'interno del processo amministrativo (registrazione, redazione e controllo dei 

documenti contabili ed extracontabili), di "sistemi di controllo" per l'adeguamento della struttura 

organizzativa dell'impresa ai fini del D.Lgs. 231/2001, riferiti, in particolare, ai rischi connessi a: 

 delitti di criminalità organizzata; 

 corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità; 

 reati societari; 

 reati di abuso di mercato; 

 reati di omicidio colposo e lesioni colpose gravi o gravissime, commessi con violazione delle 

norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene e della salute sul lavoro; 

 induzione a non rendere dichiarazioni o a rendere dichiarazioni mendaci all'autorità 

giudiziaria. 

 

2. Campo d'applicazione 

Tutte le attività di registrazione, redazione, controllo e conservazione dei documenti contabili ed 

extracontabili relative, in particolare, a: 

 gestione del patrimonio societario e tutela di soci e fornitori; 

 bilancio; 

 controllo di gestione. 

 

3. Descrizione delle attività 

Le principali attività del processo sono: 

 gestione societaria; 

 redazione dei documenti con valenza amministrativa; 

 tenuta delle scritture contabili; 

 redazione del bilancio. 
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Lo schema di responsabilità e la successione dei singoli sottoprocessi/attività sono illustrati nella 

figura seguente. 

 

PROCESSO AMMINISTRATIVO 

                              
                              

Vertice aziendale 

  
Gestione 
societaria 

        
Criteri per la 

redazione del 
bilancio 

       
                 
                 
                 

                              
                              
                              
                              

Funzione 
amministrazione e 
finanza 

  
Redazione 
documenti 

amministrativi 

  
Tenuta delle 

scritture contabili 

  
Redazione 
proposta di 

bilancio 

       
             
             
             

                              
                              

 

4. Protocolli per la formazione e l'attuazione delle decisioni 

Gestione societaria 

Protocollo 05.01 Nomina degli Amministratori 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 ter - Reati societari 

Art. 25 sexies - Reati di abuso di mercato 

Art. 25 decies - Induzione a non rendere dichiarazioni o a rendere dichiarazioni 
mendaci all'autorità giudiziaria 

La compagine societaria, al momento della nomina degli amministratori (Consiglio di Amministrazione o 
Amministratore unico), ovvero del Direttore Generale, deve verificare che gli stessi possiedano adeguati 
requisiti di onorabilità (assenza di precedenti penali), almeno con riferimento ai reati da considerare di 
particolare gravità con riferimento alla funzione che sarebbero chiamati a svolgere. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Verificare che gli amministratori, ovvero il Direttore Generale, posseggano adeguati requisiti 
di onorabilità ovvero accertare l'assenza di precedenti penali, con riferimento ai reati da 
considerare di particolare gravità per la funzione che sarebbero chiamati a svolgere. 

COME Informazioni note relative agli amministratori da nominare. 

QUANDO Preliminarmente alla nomina degli amministratori. 
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Protocollo 05.02 Nomina del Collegio Sindacale 

PREVENZIONE REATO/I 
Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 ter - Reati societari 

La compagine societaria, qualora venisse nominato il Collegio Sindacale, deve verificare che i suoi membri, 
in particolare il Presidente, non svolgano incarichi di consulenza amministrativa (commercialista) per 
l'impresa. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Qualora venisse nominato il Collegio Sindacale, verificare che il Presidente e gli altri membri 
non svolgano incarichi di consulenza amministrativa per conto dell'impresa. 

COME Informazioni note relative a Presidente e altri membri del Collegio Sindacale da nominare. 

QUANDO Preliminarmente alla nomina di Presidente e altri membri del Collegio Sindacale. 

 

Protocollo 05.03 Certificazione del bilancio 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 ter - Reati societari 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

Nei casi in cui questo sia compatibile con le dimensioni dell'impresa, il Vertice Aziendale dovrebbe 
esaminare l'opportunità di far certificare il bilancio dell'impresa. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Esaminare l'eventuale opportunità di disporre la certificazione del bilancio dell'impresa. 

COME Documento di registrazione relativo all'esame dell'opportunità di certificare il bilancio. 

QUANDO Inizialmente e almeno annualmente. 
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Protocollo 05.04 Omaggi 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 ter comma 1 s bis) - Corruzione tra privati 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

Il Vertice Aziendale deve stabilire il divieto per chiunque di effettuare omaggi di qualsiasi natura per un 
valore superiore ad una soglia massima autorizzata dallo stesso Vertice Aziendale. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Vietare a chiunque di effettuare omaggi di qualsiasi natura per un valore superiore a 50,00 € 
per singolo soggetto nell'anno solare. Deroghe eventuali devono essere formalmente 
autorizzate dal Vertice aziendale. 

COME Documento di registrazione relativo agli omaggi effettuati e richiesta di deroga. 

QUANDO Al momento dell'assunzione/di modifiche al divieto e a seguito di richieste di deroga. 

 

Redazione dei documenti societari a valenza amministrativa 

Protocollo 05.05 Redazione dei documenti 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 ter - Reati societari 

La funzione amministrativa responsabile deve verificare che il responsabile di funzione che fornisce dati e 
informazioni necessarie per la predisposizione del bilancio (esempio SIL di commessa) sottoscriva le 
informazioni trasmesse. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Verificare che il responsabile di funzione che fornisce dati e informazioni necessarie per la 
predisposizione del bilancio sottoscriva le informazioni trasmesse. 

COME Dati e informazioni necessarie per la predisposizione del bilancio. 

QUANDO Almeno trimestralmente. 
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Protocollo 05.06 Controllo dei documenti 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 ter - Reati societari 

Il Vertice Aziendale deve verificare che, quando compatibile con le dimensioni aziendali, la redazione dei 
vari documenti avvenga nel rispetto del principio della separazione funzionale e della contrapposizione 
operativa tra chi redige le situazioni contabili, le proiezioni, e quant'altro, e chi ne effettua il controllo. 

La funzione amministrativa responsabile deve garantire comunque che per ogni registrazione contabile 
esista un documento adeguatamente verificato. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale - Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Verificare da parte del Vertice aziendale che la redazione dei documenti possibilmente 
avvenga nel rispetto del principio della separazione funzionale e della contrapposizione 
operativa tra chi redige le situazioni contabili/proiezioni e chi esegue il relativo controllo. 

Garantire, da parte del Responsabile funzione amministrazione e finanza, che per ogni 
registrazione contabile esista un documento come appropriato verificato. 

COME Documentazione contabile/extracontabile. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Tenuta delle scritture contabili 

Protocollo 05.07 Oneri per la sicurezza 

PREVENZIONE REATO/I 
Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Si raccomanda che la funzione preposta imputi i costi sostenuti in modo che sia possibile dare evidenza, 
per ciascun contratto, dei principali importi spesi a fronte degli oneri per la sicurezza. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Imputare i costi sostenuti in modo che sia possibile dare evidenza, per ciascun contratto, dei 
principali importi spesi a fronte degli oneri per la sicurezza. 

COME Documentazione contabile/extracontabile e contratti relativi a commesse pubbliche/private. 

QUANDO Quotidianamente. 
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Redazione del bilancio 

Protocollo 05.08 Incarico alla Società di revisione 

PREVENZIONE REATO/I 
Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 ter - Reati societari 

Il Vertice Aziendale, e/o la funzione amministrativa preposta, prima dell'eventuale incarico alla Società di 
revisione, deve verificare che la stessa Società, o sue collegate, non svolga incarichi di consulenza per 
l'impresa. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale, direttamente o tramite il Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Verificare, nel caso di eventuale incarico a una Società di revisione, che la stessa, o le sue 
collegate, non svolga incarichi di consulenza per conto dell'impresa. 

COME Informazioni note relative alla Società di revisione e alle sue collegate. 

QUANDO Preliminarmente all'eventuale incarico alla Società di revisione. 

 

Protocollo 05.09 Gestione dei rapporti con la Società di revisione 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.03 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 ter - Reati societari 

La funzione amministrativa preposta, nei confronti della Società di revisione e certificazione di bilancio, deve 
definire: 

 specifiche modalità per la trasmissione e la comunicazione dei dati al revisore incaricato di svolgere 
l'attività di verifica, con la possibilità da parte di quest'ultimo di contattare senza limitazioni i soggetti 
nell'ambito dell'impresa, qualora ritenuto opportuno; 

 modalità procedurali atte a garantire correttezza e veridicità dei documenti sottoposti a controllo. 

La funzione amministrativa preposta deve altresì controllare la documentazione redatta dalla Società di 
revisione e certificazione di bilancio nello svolgimento della propria attività e comunicare al Vertice Aziendale 
ogni eventuale errore, omissione o falsità riscontrata. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Definire eventualmente nei confronti della Società di revisione e certificazione di bilancio: 

 specifiche modalità per la trasmissione e la comunicazione dei dati al revisore 
incaricato di svolgere l'attività di verifica, con la possibilità da parte di quest'ultimo di 
contattare senza limitazioni i soggetti nell'ambito dell'impresa; 

 modalità procedurali atte a garantire correttezza e veridicità dei documenti sottoposti 
a controllo. 

Controllare inoltre la documentazione redatta dalla Società di revisione e certificazione di 
bilancio nello svolgimento della propria attività e comunicare al Vertice Aziendale ogni 
eventuale errore, omissione o falsità riscontrata. 

COME Documento di incarico della Società di revisione e certificazione di bilancio, documentazione 
redatta dalla stressa nello svolgimento dell'incarico e comunicazione di eventuali errori, 
omissioni o falsità riscontrate. 

QUANDO Preliminarmente, durante e alla conclusione rispetto all'eventuale incarico alla Società di 
revisione e certificazione di bilancio. 

 

Protocollo 05.10 Poste valutative del bilancio 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 ter - Reati societari 

Il Vertice Aziendale, sentito il parere delle funzioni preposte, decide i valori delle poste valutative del conto 
economico e dello stato patrimoniale, sulla base di riscontri oggettivi e documentati, nel rispetto dei criteri 
di prudenza, veridicità e trasparenza, dandone riscontro esaustivo nella nota integrativa. 

Il Vertice Aziendale garantisce ai soci la complessiva veridicità e correttezza del progetto di bilancio da 
approvare e la sua rispondenza ai requisiti di legge. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Sentito il parere del Responsabile funzione amministrazione e finanza, decidere i valori delle 
poste valutative del conto economico e dello stato patrimoniale, sulla base di riscontri oggettivi 
e documentati, nel rispetto dei criteri di prudenza, veridicità e trasparenza, dandone riscontro 
esaustivo nella nota integrativa. 

Garantire inoltre ai soci la complessiva veridicità e correttezza del progetto di bilancio da 
approvare e la sua rispondenza ai requisiti di legge. 

COME Progetto del bilancio da approvare. 

QUANDO Annualmente. 
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Protocollo 06.10 A Procedura di redazione del bilancio 

PREVENZIONE REATO/I Art. 25 quinquesdecies - Reati tributari 

In funzione della dimensione aziendale, dovrebbe essere predisposta una procedura generale per la 
redazione del bilancio, nella quale trovino spazio ed adeguata motivazione anche i protocolli di prevenzione 
dei reati tributari richiamati in precedenza. 

Il Vertice Aziendale in ogni caso deve identificare la funzione specificamente responsabile per la corretta 
predisposizione del bilancio di esercizio. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Definire una procedura generale per la redazione del bilancio, nella quale trovino spazio e 
adeguata motivazione anche i protocolli di prevenzione dei reati tributari qui richiamati. 

La funzione specificamente responsabile per la corretta predisposizione del bilancio di 
esercizio è identificata nella funzione amministrazione e finanza. 

COME Procedura generale per la redazione del bilancio. 

QUANDO Definire inizialmente e mantenere aggiornata a seguito di modifiche organizzative. 

 

Protocollo 06.10 A Procedura relativa agli adempimenti fiscali e contributivi 

PREVENZIONE REATO/I Art. 25 quinquesdecies - Reati tributari 

In funzione della dimensione aziendale, dovrebbe essere predisposta una procedura generale per il rispetto 
degli adempimenti fiscali e contributivi, nella quale trovino spazio e adeguata motivazione anche i protocolli 
di prevenzione dei reati tributari richiamati in precedenza. 

In ogni caso il Vertice Aziendale deve identificare la funzione specificamente responsabile per il rispetto di 
tutti gli adempimenti fiscali e contributivi. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Definire una procedura generale per il rispetto degli adempimenti fiscali e contributivi, nella 
quale trovino spazio e adeguata motivazione anche i protocolli di prevenzione dei reati tributari 
qui richiamati. 

La funzione specificamente responsabile per il rispetto degli adempimenti fiscali e contributivi 
è identificata nella funzione amministrazione e finanza. 

COME Procedura generale per il rispetto degli adempimenti fiscali e contributivi. 

QUANDO Definire inizialmente e mantenere aggiornata a seguito di modifiche organizzative. 
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Modalità di gestione delle risorse finanziarie 

Non presenti in questo processo. 

 

Obblighi di informazione 

Protocollo 05.11 Attività della funzione amministrativa 

PREVENZIONE REATO/I 
Attuazione protocollo 01.05 

Art. 25 ter - Reati societari 

La funzione preposta deve informare l'Organismo di Vigilanza periodicamente sugli aspetti significativi 
afferenti le diverse attività di propria competenza relative al processo amministrativo. 

La funzione preposta ha l'obbligo di comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga 
significativa alle procedure di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di 
attuazione, indicando la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Informare l'Organismo di Vigilanza almeno trimestralmente sugli aspetti significativi afferenti 
le diverse attività di propria competenza relative al processo amministrativo. 

Comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga rilevante alle procedure 
di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di attuazione, indicando 
la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

COME Report trimestrale e comunicazioni di deroga rilevante e di anomalia significativa. 

QUANDO Entro 15 giorni dal termine di ogni trimestre solare per i report e immediatamente per le 
deroghe e le anomalie. 
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P.06 Processo di gestione dei sistemi informativi 

1. Scopo 

Creazione, all'interno del processo di gestione del sistema informativo aziendale, di "sistemi di 

controllo" per l'adeguamento della struttura organizzativa dell'impresa ai fini del D.Lgs. 231/2001, 

riferiti, in particolare, ai rischi connessi a: 

 frode informatica ai danni dello Stato; 

 reati di criminalità informatica; 

 delitti in materia di violazione del diritto d'autore. 

 

2. Campo d'applicazione 

Tutte le attività supportate da sistemi informatici e telematici per l'elaborazione e la trasmissione di 

dati contabili, fiscali e gestionali. 

 

3. Descrizione delle attività 

Le principali attività del processo sono: 

 definizione della funzione responsabile dei sistemi informativi; 

 protezione dei dati; 

 utilizzo dei sistemi informativi; 

 controlli specifici. 

 

Lo schema di responsabilità e la successione dei singoli sottoprocessi/attività sono illustrati nella 

figura seguente. 
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PROCESSO DI GESTIONE DEI SISTEMI INFORMATIVI 

                              
                              

Vertice aziendale 

  
Identificazione 
Resp. sistemi 

informativi 
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Tutti 

              
Utilizzo sistemi 
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4. Protocolli per la formazione e l'attuazione delle decisioni 

Controlli di legittimità 

Protocollo 06.01 Accesso ai sistemi informativi della PA 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 - Frode informatica ai danni dello Stato 

Art. 24 bis - Falsità in documenti informatici e accesso abusivo a sistema 
informatico 

La funzione responsabile controlla l'utilizzo delle password di accesso ai sistemi informativi della Pubblica 
Amministrazione legittimamente possedute dal personale dell'impresa nel quadro di contratti stipulati con la 
stessa Pubblica Amministrazione. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione sistemi informativi. 

COSA Controllare l'uso delle password di accesso ai sistemi informativi della Pubblica 
Amministrazione, legittimamente possedute dal personale dell'impresa, nel quadro di contratti 
stipulati con la stessa Pubblica Amministrazione. 

COME Password di accesso ai sistemi informativi della Pubblica Amministrazione. 

QUANDO Inizialmente e a seguito di modifica delle password di accesso. 
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Protocollo 06.02 Utilizzo di software proprietario 

PREVENZIONE REATO/I Art. 25 nonies - Delitti in materia di violazione del diritto d'autore 

La funzione responsabile controlla che per le attività produttive venga utilizzato solo software regolarmente 
acquistato, nei limiti del numero massimo di licenze contrattualmente previsto. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione sistemi informativi. 

COSA Controllare che venga utilizzato per le attività produttive software regolarmente acquistato, nei 
limiti del numero massimo di licenze contrattualmente previsto. 

COME Licenze di software. 

QUANDO Al momento dell'acquisto e a seguito del rilascio di nuove versioni del software. 

 

Modalità di gestione delle risorse finanziarie 

Non presenti in questo processo. 

 

Obblighi di informazione 

Protocollo 06.03 Attività della funzione preposta ai sistemi informativi 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.05 

Art. 24 - Frode informatica ai danni dello Stato 

Art. 24 bis - Falsità in documenti informatici e accesso abusivo a sistema 
informatico 

Art. 25 nonies - Delitti in materia di violazione del diritto d'autore 

La funzione preposta deve informare l'Organismo di Vigilanza periodicamente sugli aspetti significativi 
afferenti le diverse attività di propria competenza relative al processo di gestione dei sistemi informativi. 

La funzione preposta ha l'obbligo di comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga 
significativa alle procedure di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di 
attuazione, indicando la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione sistemi informativi. 

COSA Informare l'Organismo di Vigilanza almeno trimestralmente sugli aspetti significativi afferenti 
le diverse attività di propria competenza relative al processo di gestione dei sistemi informativi. 

Comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga rilevante alle procedure 
di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di attuazione, indicando 
la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

COME Report trimestrale e comunicazioni di deroga rilevante e di anomalia significativa. 

QUANDO Entro 15 giorni dal termine di ogni trimestre solare per i report e immediatamente per le 
deroghe e le anomalie. 
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P.07 Processo di gestione delle risorse umane 

1. Scopo 

Creazione, all'interno del processo di gestione delle risorse umane, di "sistemi di controllo" della 

struttura organizzativa dell'impresa ai fini del D.Lgs. 231/2001, riferiti, in particolare, ai rischi 

connessi a tutti i reati di natura colposa. 

 

2. Campo d'applicazione 

Attività relative a selezione, assunzione, amministrazione e gestione del personale dipendente. 

 

3. Descrizione delle attività 

Le principali attività del processo fanno riferimento a: 

 ricerca, selezione e assunzione del personale; 

 formazione del personale; 

 valutazione del personale; 

 gestione amministrativa del personale. 

 

Lo schema di responsabilità e la successione dei singoli sottoprocessi/attività sono illustrati nella 

figura seguente. 
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PROCESSO DI GESTIONE DELLE RISORSE UMANE 
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4. Protocolli per la formazione e l'attuazione delle decisioni 

Selezione e assunzione del personale 

Protocollo 07.01 Nomina del Responsabile per selezione e assunzione del personale 

PREVENZIONE REATO/I Attuazione protocollo 01.01 

Il Vertice Aziendale decide se svolgere direttamente ovvero se conferire a un funzionario le diverse 
responsabilità relative alla selezione e all'assunzione del personale, e, nel secondo caso, lascia 
registrazione di tale decisione. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Svolgere direttamente o conferire a persona autorevole e competente dell'organizzazione le 
responsabilità relative alla selezione e all'assunzione del personale e, nel secondo caso, 
registrare tale decisione. 

COME Documento di registrazione della decisione di svolgimento diretto o conferimento. 

QUANDO Preliminarmente all'avvio delle attività di selezione e assunzione del personale. 

  



Modello di organizzazione, gestione e controllo ex D.Lgs. 231/2001 - Disposizioni speciali Revisione 0 – 14/03/2023 

 

 Pagina 81 di 116 

 

 

Protocollo 07.02 Selezione del personale 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 24 - Truffa aggravata ai danni dello stato, frode informatica ai danni dello 
stato, reati in tema di erogazioni pubbliche 

Art. 24 bis - Delitti informatici e trattamento illecito di dati 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 bis - Falsità in monete, in carte di pubblico credito, in valori di bollo e in 
strumenti e segni di riconoscimento 

Art. 25 bis.1 - Delitti contro l'industria e il commercio 

Art. 25 ter - Reati societari, inclusa la corruzione tra privati 

Art. 25 quater - Delitti con finalità di terrorismo o di eversione dell'ordine 
democratico 

Art. 25 quinques - Delitti contro la personalità individuale 

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

Legge 146/2010 Art. 10 - Delitti di criminalità organizzata transnazionale 

Il Vertice Aziendale, e/o la funzione preposta, deve: 

 evitare di assumere o instaurare rapporti di collaborazione con persone con precedenti penali e/o 
carichi pendenti per reati dolosi presupposto del D.Lgs. 231/2001; 

 nel caso in cui l'utilizzo di personale con precedenti penali per reati dolosi presupposti del D.Lgs. 
231/2001 sia parte di un percorso di riabilitazione sociale dello stesso (nel rispetto di tutti i vincoli di 
legge), evitare di mettere tale personale in situazioni operative potenzialmente utilizzabili per 
reiterare il reato. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale, direttamente o tramite il Responsabile funzione risorse umane. 

COSA Evitare di assumere o instaurare rapporti di collaborazione con persone con precedenti penali 
e/o carichi pendenti per reati dolosi presupposto del D.Lgs. 231/2001. Qualora si ricorra a 
personale con precedenti penali per reati dolosi presupposti del D.Lgs. 231/2001 che sia parte 
di un percorso di riabilitazione sociale, nel rispetto dei pertinenti vincoli di legge, evitare di 
mettere tale personale in situazioni operative potenzialmente utilizzabili per reiterare il reato. 

COME Informazioni note relative a personale da assumere e collaboratori con cui instaurare rapporti. 

QUANDO Preliminarmente all'assunzione di personale e all'avvio di rapporti di collaborazione. 
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Protocollo 07.02 A Assunzione di personale in cantiere 

PREVENZIONE REATO/I Art. 25 quinques - Intermediazione illecita e sfruttamento del lavoro 

Il Vertice Aziendale deve vietare o comunque limitare la facoltà di assunzione diretta del personale in 
cantiere da parte del Capocantiere o del Direttore Tecnico di cantiere. 

Nei casi in cui l'assunzione diretta di personale in cantiere fosse ritenuta necessaria o opportuna per le 
particolari caratteristiche del cantiere stesso (es. localizzazione), tale attività deve essere regolamentata ed 
ogni assunzione deve essere correttamente documentata. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Vietare la facoltà di assunzione diretta del personale in cantiere da parte del Responsabile 
funzione tecnica, direttamente o tramite il preposto alle attività realizzative. 

Qualora l'assunzione diretta di personale in cantiere fosse ritenuta necessaria o opportuna 
per le particolari caratteristiche del cantiere, tale attività deve essere autorizzata dal Vertice 
aziendale e ogni assunzione deve essere correttamente documentata. 

COME Documentazione contrattuale di assunzione diretta di personale in cantiere. 

QUANDO Preliminarmente all'assunzione diretta di personale in cantiere. 

 

Protocollo 07.03 Discriminazioni nella selezione del personale 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.04 

Art. 25 terdecies (Razzismo e xenofobia) 

Il Vertice Aziendale, e/o la funzione preposta, non deve effettuare o commissionare indagini su opinioni 
politiche, religiose o sindacali del lavoratore, nonché su fatti non rilevanti ai fini della valutazione della sua 
attitudine professionale. 

La selezione del personale non deve essere influenzata da valutazioni discriminanti basate su razzismo e/o 
xenofobia. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Vietare l'esecuzione o la commissione di indagini su opinioni politiche, religiose o sindacali 
del lavoratore e su fatti non rilevanti ai fini della valutazione dell'attitudine professionale. 

La selezione del personale non deve essere influenzata da valutazioni discriminanti basate 
su razzismo e/o xenofobia. 

COME Documentazione di selezione, assunzione e valutazione del personale. 

QUANDO Preliminarmente all'assunzione e per l'intera durata contrattuale. 
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Protocollo 07.04 Regolarità del personale 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 quinques - Intermediazione illecita e sfruttamento del lavoro 

Art. 25 duodecies - Impiego di cittadini di paesi terzi il cui soggiorno è irregolare 

Il Vertice Aziendale, e/o la funzione preposta, deve: 

 garantire la regolarità amministrativa di tutto il personale dipendente operante in sede e nei cantieri, 
incluse le denunce INPS e INAIL e i versamenti alla Cassa Edile; 

 prima dell'impiego, in qualsiasi forma contrattuale, di cittadini di paesi terzi, acquisire l'evidenza 
documentale della regolarità del loro soggiorno in Italia e inserire nel contratto di assunzione 
l'obbligo ad estendere il permesso di soggiorno alla sua scadenza, ovvero di comunicare all'impresa 
l'impossibilità di tale estensione. La prescrizione si applica anche alle assunzioni effettuate nei 
cantieri sulla base di eventuale autonomia decisionale conferita dalla società al Direttore Tecnico di 
Cantiere/Capocantiere. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale, direttamente o tramite il Responsabile funzione risorse umane. 

COSA Garantire la regolarità amministrativa di tutto il personale dipendente operante in sede e nei 
cantieri, incluse le denunce INPS e INAIL e i versamenti alla Cassa Edile. 

Acquisire, per i cittadini di paesi terzi, l'evidenza documentale della regolarità del loro 
soggiorno in Italia e inserire nel contratto di assunzione l'obbligo a estendere il permesso di 
soggiorno alla sua scadenza ovvero di comunicare all'impresa l'impossibilità di tale 
estensione. La prescrizione si applica anche alle assunzioni effettuate nei cantieri, previa 
autorizzazione del Vertice aziendale. 

COME Contratto di lavoro e altra documentazione di pertinenza. 

QUANDO Preliminarmente all'assunzione e per l'intera durata contrattuale. 

 

Formazione del personale 

Protocollo 07.05 Informazione e formazione per l'applicazione del modello 

PREVENZIONE REATO/I Attuazione protocollo 01.06 

Il Vertice Aziendale, e/o la funzione preposta, deve dare ampia diffusione del D.Lgs. 231/2001, a tutti i 
collaboratori dell'impresa, accertando che gli stessi siano a conoscenza del Codice etico, previsto 
dall'impresa, nonché degli altri strumenti individuati dalla legge e fatti propri dall'impresa (Organismo di 
Vigilanza; Modello di organizzazione, gestione e controllo; Sistema disciplinare). 

Il Vertice Aziendale, e/o la funzione preposta, deve perciò prevedere, l'organizzazione e l'erogazione di corsi 
specifici per tutto il personale sulle tematiche dell'etica, della sicurezza e dell'ambiente e la consegna della 
documentazione di riferimento, non omettendo la necessità di ripetere la formazione ogni qualvolta fossero 
apportate modifiche significative alla legislazione o agli strumenti predisposti dall'impresa. 

Si ricorda che la formazione in tema di sicurezza deve essere svolta in collaborazione con gli Organismi 
Paritetici di settore. 
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Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale, direttamente o tramite il Responsabile funzione risorse umane. 

COSA Dare ampia diffusione del D.Lgs. 231/2001, coinvolgendo tutti i collaboratori dell'impresa e 
accertando che gli stessi siano a conoscenza del Codice Etico, previsto dall'impresa, e degli 
altri strumenti individuati dalla legge e fatti propri dall'impresa (Organismo di Vigilanza; 
Modello di organizzazione, gestione e controllo; Sistema disciplinare). 

Prevedere a riguardo l'organizzazione e l'erogazione di corsi specifici per tutto il personale 
sulle tematiche dell'etica, della sicurezza e dell'ambiente e la consegna della pertinente 
documentazione, non omettendo la necessità di ripetere la formazione ogni qualvolta fossero 
apportate modifiche significative alla legislazione o agli strumenti predisposti dall'impresa. 

La formazione in tema di sicurezza deve come previsto essere svolta in collaborazione con 
gli Organismi Paritetici di settore. 

COME Documento di registrazione di informazione e formazione per l'applicazione del modello. 

QUANDO Al momento dell'assunzione/di modifiche significative a legislazione/strumenti predisposti. 

 

Protocollo 07.06 Formazione permanente 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.06 

Art. 24 bis - Delitti informatici e trattamento illecito di dati 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

Il Vertice Aziendale, e/o la funzione preposta, deve organizzare le attività di formazione permanente delle 
risorse umane aziendali, attraverso metodiche di formazione strutturata e d'affiancamento a dipendenti 
esperti, verificando il trasferimento non solamente delle competenze tecniche specifiche del ruolo, ma anche 
dei principi etici che regolano lo svolgimento delle attività (Codice etico dell'impresa), dei criteri legittimi di 
utilizzo della strumentazione hardware e software, delle prescrizioni relative alla sicurezza e salute sul 
lavoro e delle prescrizioni ambientali applicabili all'attività dell'organizzazione. 

Si ricorda che la formazione in tema di sicurezza deve essere svolta in collaborazione con gli Organismi 
Paritetici di settore. 
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Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale, direttamente o tramite il Responsabile funzione risorse umane. 

COSA Organizzare le attività di formazione permanente delle risorse umane aziendali, attraverso 
metodiche di formazione strutturata e d'affiancamento a dipendenti esperti, verificando il 
trasferimento non solamente delle competenze tecniche specifiche del ruolo, ma anche dei 
principi etici che regolano lo svolgimento delle attività, dei criteri legittimi di utilizzo della 
strumentazione hardware e software, delle prescrizioni relative a salute e sicurezza sul lavoro 
e delle prescrizioni ambientali applicabili all'attività dell'organizzazione. 

La formazione in tema di sicurezza deve come previsto essere svolta in collaborazione con 
gli Organismi Paritetici di settore. 

COME Documento di registrazione di informazione e formazione per l'applicazione del modello. 

QUANDO Al momento dell'assunzione e a seguito di modifiche legislative e/o organizzative- 

 

Valutazione del personale 

Protocollo 07.07 Avanzamenti di carriera e retribuzioni 

PREVENZIONE REATO/I Attuazione protocollo 01.07 

Il Vertice Aziendale, e/o la funzione preposta, deve: 

 decidere gli avanzamenti di carriera sulla base di valutazioni oggettive in merito alle competenze 
possedute, ed a quelle potenzialmente esprimibili, in relazione alla funzione da ricoprire; 

 convenire le retribuzioni eccedenti quelle fissate dai contratti collettivi sulla base delle responsabilità 
e dei compiti della mansione attribuita al dipendente e comunque in riferimento ai valori medi di 
mercato; 

 in caso di retribuzione variabile legata al raggiungimento di specifici obiettivi, verificare che tali 
obiettivi siano effettivamente raggiungibili, noti ed accettati dal personale interessato. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale, direttamente o tramite il Responsabile funzione risorse umane. 

COSA Decidere gli avanzamenti di carriera sulla base di valutazioni oggettive in merito alle 
competenze possedute, e a quelle potenzialmente esprimibili, in relazione alla funzione da 
ricoprire. Convenire le retribuzioni eccedenti quelle fissate dai contratti collettivi sulla base 
delle responsabilità e dei compiti della mansione attribuita al dipendente e comunque in 
riferimento ai valori medi di mercato. Verificare, in caso di retribuzione variabile legata al 
raggiungimento di specifici obiettivi, che tali obiettivi siano effettivamente raggiungibili, noti e 
accettati dal personale interessato. 

COME Contratto di lavoro e altra documentazione di pertinenza. 

QUANDO Preliminarmente all'assunzione e per l'intera durata contrattuale. 
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Protocollo 07.08 Controllo dell'attività dei lavoratori 

PREVENZIONE REATO/I Attuazione protocollo 01.04 

Il Vertice Aziendale, e/o la funzione preposta, non deve fare uso di impianti audiovisivi o di altre 
apparecchiature per finalità di controllo dell'attività dei lavoratori. 

Nel caso in cui tali impianti/apparecchiature fossero richiesti da esigenze organizzative, produttive o di 
sicurezza, il loro utilizzo deve avvenire nel rispetto di quanto previsto dalla Legge 300/1970. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Vietare l'uso di impianti audiovisivi o altre apparecchiature per finalità di controllo dell'attività 
dei lavoratori. Qualora tali impianti/apparecchiature fossero richiesti da esigenze 
organizzative, produttive o di sicurezza, il loro uso deve avvenire nel rispetto di quanto previsto 
dalla Legge 300/1970 e dall'altra normativa cogente in materia. 

COME Documentazione di registrazione relativa all'eventuale uso di impianti/apparecchiature. 

QUANDO Durante l'eventuale uso di impianti/apparecchiature. 

 

Protocollo 07.09 Verifica periodica delle competenze 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.07 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Il Vertice Aziendale, e/o la funzione preposta, anche con il contributo dei responsabili delle diverse aree 
aziendali, deve verificare periodicamente: 

 il possesso delle competenze richieste dalla legge e dal CCNL edile per l'espletamento di talune 
attività in aree a rischio (es. Responsabile per la salute e sicurezza sul lavoro dell'organizzazione, 
Responsabile sicurezza del singolo cantiere, addetti prevenzione incendi e primo soccorso); 

 il livello di conoscenza delle responsabilità e delle deleghe attribuite al personale che svolge 
specifiche attività a rischio; 

 l'adempimento degli obblighi di informazione al Vertice Aziendale sullo svolgimento delle attività; 

 l'assunzione delle responsabilità connesse alle deleghe affidate al personale interno in termini di 
rapporti con il mondo esterno, in particolare con le banche, i fornitori e la Pubblica Amministrazione. 
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Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale, direttamente o tramite il Responsabile funzione risorse umane. 

COSA Provvedere, anche con il contributo degli altri responsabili, a verificare: 

 il possesso delle competenze richieste dalla legge e dal CCNL edile per 
l'espletamento di talune attività in aree a rischio; 

 il livello di conoscenza delle responsabilità e delle deleghe attribuite al personale che 
svolge specifiche attività a rischio; 

 l'adempimento degli obblighi di informazione al Vertice Aziendale sullo svolgimento 
delle attività; 

 l'assunzione delle responsabilità connesse alle deleghe affidate al personale interno 
in termini di rapporti con il mondo esterno, in particolare con le banche, i fornitori e la 
Pubblica Amministrazione. 

COME Documento di registrazione della verifica eseguita. 

QUANDO Almeno annualmente. 

 

Modalità di gestione delle risorse finanziarie 

Protocollo 07.10 Pagamento delle retribuzioni e delle trasferte 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 octies - Riciclaggio e impiego di denaro e beni di provenienza illecita 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

La funzione preposta deve adottare e utilizzare specifiche modalità atte a disciplinare: 

 l'erogazione delle retribuzioni al fine di evitare il pagamento di somme non autorizzate o non dovute; 

 l'accertamento dell'esistenza e della validità dei presupposti formali e sostanziali per la liquidazione 
di trasferte, rimborsi spese, premi, incentivi, ecc.; 

 il controllo dell'utilizzo di ogni tipo di carta di credito aziendale (bancaria, autostradale, ecc.); 

 il controllo delle forme e dei valori delle concessione e del rimborso degli anticipi. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Adottare e utilizzare specifiche modalità per disciplinare: 

 l'erogazione delle retribuzioni, al fine di evitare il pagamento di somme non autorizzate 
o non dovute; 

 l'accertamento dell'esistenza e della validità dei presupposti formali e sostanziali per 
la liquidazione di trasferte, rimborsi spese, premi e incentivi; 

 il controllo dell'utilizzo di ogni tipo di carta di credito aziendale; 

 il controllo delle forme e dei valori delle concessione e del rimborso degli anticipi. 

COME Documentazione di registrazione relativa al pagamento di retribuzioni e trasferte. 

QUANDO Inizialmente e a seguito di modifiche organizzative. 

 

Protocollo 07.11 Pagamento delle retribuzioni e delle trasferte per contanti 

PREVENZIONE REATO/I 
Art. 25 octies - Riciclaggio e impiego di denaro e beni di provenienza illecita 

Art. 25 quinquiesdecies - Reati Tributari 

Il Vertice Aziendale, e/o la funzione preposta, deve evitare il pagamento delle retribuzioni e delle trasferte 
per contanti; qualora ciò avvenisse deve assicurare il prelevamento dell'esatto ammontare netto da 
corrispondere. 

L'attività dovrebbe essere svolta, compatibilmente con le dimensioni dell'azienda, da una funzione diversa 
e indipendente da chi materialmente prepara le buste paga ed i rimborsi. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale, direttamente o tramite il Responsabile funzione amministrazione e finanza. 

COSA Vietare il pagamento delle retribuzioni, come per legge, e delle trasferte per contanti. 

COME Documentazione di registrazione relativa al pagamento di retribuzioni e trasferte. 

QUANDO Inizialmente e a seguito di modifiche organizzative. 
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Obblighi di informazione 

Protocollo 07.12 Attività della funzione preposta alla gestione delle risorse umane 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.05 

Art. 24 - Truffa aggravata ai danni dello stato, frode informatica ai danni dello 
stato, reati in tema di erogazioni pubbliche 

Art. 24 bis - Delitti informatici e trattamento illecito di dati 

Art. 24 ter - Delitti di criminalità organizzata 

Art. 25 - Corruzione, concussione e induzione indebita a dare o promettere utilità 

Art. 25 bis - Falsità in monete, in carte di pubblico credito, in valori di bollo e in 
strumenti e segni di riconoscimento 

Art. 25 bis.1 - Delitti contro l'industria e il commercio 

Art. 25 ter - Reati societari, inclusa la corruzione tra privati 

Art. 25 quater - Delitti con finalità di terrorismo o di eversione dell'ordine 
democratico 

Art. 25 quinques - Delitti contro la personalità individuale 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

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

Art. 25 duodecies - Impiego di cittadini di paesi terzi il cui soggiorno è irregolare 

Legge 146/2010 Art. 10 - Delitti di criminalità organizzata transnazionale 

La funzione preposta deve informare, nel rispetto della normativa sulla privacy, l'Organismo di Vigilanza 
periodicamente sugli aspetti significativi afferenti le diverse attività di propria competenza relative al 
processo di gestione delle risorse umane. 

La funzione preposta ha l'obbligo di comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga 
significativa alle procedure di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di 
attuazione, indicando la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione risorse umane. 

COSA Informare, nel rispetto della normativa sulla privacy, l'Organismo di Vigilanza almeno 
trimestralmente sugli aspetti significativi afferenti le diverse attività di propria competenza 
relative al processo gestione delle risorse umane. 

Comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga rilevante alle procedure 
di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di attuazione, indicando 
la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

COME Report trimestrale e comunicazioni di deroga rilevante e di anomalia significativa. 

QUANDO Entro 15 giorni dal termine di ogni trimestre solare per i report e immediatamente per le 
deroghe e le anomalie. 
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Protocollo 07.12 A Informativa sulle condizioni di lavoro del personale 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 quinques - Intermediazione illecita e sfruttamento del lavoro 

Art. 25 duodecies - Impiego di cittadini di paesi terzi il cui soggiorno è irregolare 

Il responsabile delle Risorse Umane deve predisporre periodicamente per il Vertice Aziendale e per l'OdV 
una relazione riepilogativa che dia evidenza del rispetto, sia in sede che nei cantieri, della normativa relativa 
all'orario di lavoro, ai periodi di riposo, al riposo settimanale, all'aspettativa obbligatoria e alle ferie. 

L'eventuale certificazione SA 8000 è da considerare equivalente a questo protocollo preventivo. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione risorse umane. 

COSA Predisporre per il Vertice Aziendale e per l'Organismo di Vigilanza almeno trimestralmente 
una relazione riepilogativa sul rispetto, sia in sede che nei cantieri, della normativa relativa a 
orario di lavoro, periodi di riposo, riposo settimanale, aspettativa obbligatoria e ferie. 

COME Relazione riepilogativa trimestrale o eventuale Certificato SA 8000. 

QUANDO Entro 15 giorni dal termine di ogni trimestre solare. 

 

Protocollo 07.12 B Informativa su eventuali candidature politiche 

PREVENZIONE REATO/I Art. 24-ter - Scambio elettorale politico-mafioso 

Obbligo di comunicazione all'OdV di candidature politiche da parte di figure apicali societarie. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Comunicare all'Organismo di Vigilanza immediatamente le candidature politiche da parte di 
figure apicali societarie. 

COME Comunicazione di candidatura politica. 

QUANDO Immediatamente. 
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Protocollo 07.12 C 
Informativa su eventuali rapporti economici con candidati a elezioni 
politiche 

PREVENZIONE REATO/I Art. 24-ter - Scambio elettorale politico-mafioso 

Obbligo di comunicazione all'OdV dell'instaurazione di rapporti economici con soggetti candidati a elezioni 
politiche o con loro familiari. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Comunicare all'Organismo di Vigilanza immediatamente l'instaurazione di rapporti economici 
con soggetti candidati a elezioni politiche e/o con loro familiari. 

COME Comunicazione d'instaurazione di rapporti economici. 

QUANDO Immediatamente. 
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P.08 Processo di gestione per la sicurezza 

1. Scopo 

Creazione, all'interno del processo di gestione per la sicurezza, di "sistemi di controllo" della struttura 

organizzativa dell'impresa ai fini del D.Lgs. 231/2001, riferiti, in particolare, ai rischi connessi a: 

 reati di omicidio colposo e lesioni colpose gravi o gravissime, commessi con violazione delle 

norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene e della salute sul lavoro. 

 

2. Campo d'applicazione 

Attività relative alla efficace implementazione del sistema gestionale per la sicurezza e la salute dei 

lavoratori, sia in sede che nei cantieri temporanei e mobili. 

 

3. Descrizione delle attività 

Le principali attività del processo sono: 

 definizione delle responsabilità per la sicurezza; 

 valutazione dei rischi salute e sicurezza; 

 oneri per la sicurezza; 

 controllo operativo per la sicurezza; 

 formazione del personale in tema di sicurezza; 

 visite mediche obbligatorie; 

 monitoraggio degli adeguamenti legislativi. 

 

Lo schema di responsabilità e la successione dei singoli sottoprocessi/attività sono illustrati nella 

figura seguente. 

  



Modello di organizzazione, gestione e controllo ex D.Lgs. 231/2001 - Disposizioni speciali Revisione 0 – 14/03/2023 

 

 Pagina 93 di 116 

 

 

PROCESSO DI GESTIONE PER LA SICUREZZA 

                              
                              

Vertice aziendale 

  
Nomina RSPP, 
MC e deleghe 

operative 

  
Valutazione 

rischi 
(DVR) 

             
                 
                 
                 

                              
                              
                              
                              

Direttore tecnico 
e Capocantiere 

        Valutazione rischi 
singolo cantiere 

PSC, POS, 
DUVRI 

  
Gestione oneri 

sicurezza 

  
Controllo 
operativo 

 
             
             
             

                              
                              
                              
                              

Funzione 
risorse umane, 
RSPP e MC 

     
Formazione di 

legge sulla 
sicurezza 

  
Visite mediche 

obbligatorie 

  
Monitoraggio 
adeguamenti 

legislativi 

    
             
             
             

                              
                              

 

4. Protocolli per la formazione e l'attuazione delle decisioni 

Definizione delle responsabilità per la sicurezza 

Protocollo 08.01 Predisposizione del DVR 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 septies comma 1 - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e dellasalute sul lavoro 

Il Datore di lavoro deve effettuare la valutazione di tutti i rischi con la conseguente elaborazione del 
documento di valutazione dei rischi - DVR di cui all'Art. 28 del D.Lgs. 81/2008. 

 

Istruzione operativa 

CHI Datore di lavoro. 

COSA Effettuare la valutazione dei rischi ed elaborare di conseguenza il documento di valutazione 
dei rischi, di cui all'Art. 28 del D.Lgs. 81/2008. 

COME Documento di valutazione dei rischi. 

QUANDO Entro i termini previsti dalla legge. 
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Protocollo 08.02 Conferimento nomine e deleghe 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.02 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Il Datore di lavoro (salvo il caso in cui intenda svolgere personalmente il ruolo di RSPP e/o di Direttore 
Tecnico), oltre alla predisposizione del DVR, deve: 

 adempiere agli obblighi previsti dal D.Lgs. 81/2008 e non delegati; 

 nominare un Responsabile del Servizio Protezione e Prevenzione - RSPP, ai sensi del D.Lgs. 
81/2008, garantendo che lo stesso possieda le capacità e i requisiti professionali previsti dall'Art. 
32 dello stesso decreto e ottenendo accettazione della nomina; 

 attribuire al RSPP, quando ritenuto opportuno, specifiche deleghe e poteri, ottenendo accettazione 
degli stessi; 

 nominare per ciascun cantiere temporaneo o mobile un Direttore Tecnico, figura dirigenziale 
incaricata della gestione del cantiere stesso, compresa la sicurezza, garantendo che lo stesso 
possieda le capacità e i requisiti professionali necessari; 

 attribuire al Direttore Tecnico di cantiere specifica delega e potere per poter fare fronte alla nomina 
ricevuta, ottenendo accettazione della stessa e comunicandone il nominativo al committente. 

 

Istruzione operativa 

CHI Datore di lavoro. 

COSA Provvedere, salvo il caso in sia personalmente svolto il ruolo di RSPP e/o di Responsabile 
funzione tecnica/Direttore tecnico, a: 

 adempiere agli obblighi previsti dal D.Lgs. 81/2008 e non delegati; 

 nominare un RSPP, ai sensi del D.Lgs. 81/2008, garantendo che lo stesso possieda 
le capacità e i requisiti professionali previsti dall'Art. 32 dello stesso decreto e 
ottenendo accettazione della nomina; 

 attribuire al RSPP, quando ritenuto opportuno, specifiche deleghe e poteri, ottenendo 
accettazione degli stessi; 

 nominare per ciascun cantiere temporaneo o mobile un Direttore tecnico, figura 
dirigenziale incaricata della gestione del cantiere stesso, compresa la sicurezza, 
garantendo che lo stesso possieda le capacità e i requisiti professionali necessari; 

 attribuire al Direttore tecnico di cantiere specifica delega e potere per essere in grado 
di fare fronte alla nomina ricevuta, ottenendo accettazione della stessa e 
comunicandone il nominativo al committente. 

COME Documentazione di registrazione relativa a salute e sicurezza sul lavoro. 

QUANDO Entro i termini previsti dalla legge. 
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Protocollo 08.03 Controllo dei soggetti delegati 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Il Datore di lavoro deve verificare l'adempimento degli obblighi delegati a dirigenti e preposti. 

 

Istruzione operativa 

CHI Datore di lavoro. 

COSA Verificare l'adempimento degli obblighi delegati a dirigenti e preposti. 

COME Deleghe di obblighi per dirigenti e preposti e altra documentazione di registrazione relativa a 
salute e sicurezza sul lavoro. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Protocollo 08.04 Responsabile Servizio Prevenzione e Protezione - RSPP 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Il Responsabile Servizio Prevenzione e Protezione deve adempiere a tutti i compiti a lui affidati dal Datore 
di lavoro, vigilando sull'osservanza delle disposizioni di sicurezza in sede e/o in impianti di produzione fissi; 
fanno parte di tali compiti, fra gli altri: 

 coadiuvare il Datore di lavoro nella scelta dei componenti del gruppo gestione emergenze e pronto 
soccorso per le attività di sede e/o in impianti di produzione fissi e verificare che gli stessi ricevano 
adeguata formazione; 

 individuare e valutare i rischi e individuare le misure di prevenzione e protezione; 

 elaborare le misure di sicurezza per le varie attività aziendali; 

 proporre programmi di formazione e informazione per i lavoratori e per i RLS; 

 partecipare alle consultazioni in materia di tutela della sicurezza e della salute; 

 fornire informazioni ai lavoratori su rischi, pericoli e misure di tutela; 

 coadiuvare il Datore di lavoro nella verifica dell'attuazione del piano di sorveglianza sanitaria; 

 coadiuvare il Datore di lavoro nella scelta dei dispositivi di protezione individuale. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile Servizio Prevenzione e Protezione. 

COSA Vigilare sull'osservanza delle disposizioni di sicurezza in sede e/o in impianti di produzione 
fissi, provvedendo fra gli altri a tali compiti: 

 coadiuvare il Datore di lavoro nella scelta dei componenti del gruppo gestione 
emergenze e pronto soccorso per le attività di sede e/o in impianti di produzione fissi 
e verificare che gli stessi ricevano adeguata formazione; 

 individuare e valutare i rischi e individuare le misure di prevenzione e protezione; 

 elaborare le misure di sicurezza per le varie attività aziendali; 

 proporre programmi di formazione e informazione per i lavoratori e per i RLS; 

 partecipare alle consultazioni in materia di tutela della salute e della sicurezza; 

 fornire informazioni ai lavoratori su rischi, pericoli e misure di tutela; 

 coadiuvare il Datore di lavoro nella verifica dell'attuazione del piano di sorveglianza 
sanitaria; 

 coadiuvare il Datore di lavoro nella scelta dei dispositivi di protezione individuale. 

COME Documentazione di registrazione relativa a salute e sicurezza sul lavoro. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Protocollo 08.05 Direttore Tecnico 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Il Direttore Tecnico del singolo cantiere deve: 

 adempiere a tutti gli obblighi ricevuti in delega dal Datore di lavoro, vigilando sull'osservanza delle 
disposizioni di sicurezza in cantiere; 

 rendicontare le attività di sorveglianza svolte direttamente o attraverso Preposti. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Adempiere agli obblighi ricevuti in delega dal Datore di lavoro, vigilando sull'osservanza delle 
disposizioni di sicurezza in cantiere, e rendicontare le attività di sorveglianza svolte 
direttamente o attraverso i Preposti. 

COME Documentazione di registrazione relativa a salute e sicurezza sul lavoro. 

QUANDO Quotidianamente. 
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Protocollo 08.06 Capocantiere 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Il Capocantiere, in quanto preposto alle attività connesse alla realizzazione, inclusa la sicurezza, deve: 

 attuare le misure di sicurezza definite dal Direttore Tecnico; 

 evidenziare eventuali carenze in materia di sicurezza, intervenendo direttamente per carenze 
meramente esecutive; 

 vigilare sul rispetto delle norme di sicurezza da parte dei lavoratori; 

 vigilare sull'efficienza degli apprestamenti, delle attrezzature e dei macchinari. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica, direttamente o tramite il preposto alle attività realizzative. 

COSA Attuare le misure di sicurezza definite dal Responsabile funzione tecnica/Direttore tecnico, 
evidenziare eventuali carenze in materia di sicurezza, intervenendo direttamente per carenze 
meramente esecutive, vigilare sul rispetto delle norme di sicurezza da parte dei lavoratori e 
sull'efficienza di apprestamenti, attrezzature e macchinari. 

COME Documentazione di registrazione relativa a salute e sicurezza sul lavoro. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Valutazione dei rischi salute e sicurezza 

Protocollo 08.07 Adeguamento del DVR 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 septies comma 1 - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Il Datore di lavoro, con il supporto del RSPP, deve adeguare periodicamente il documento di valutazione 
dei rischi salute e sicurezza dell'impresa - DVR correlati: 

 alle attività che vengono svolte in sede e/o in stabilimenti di produzione fissi; 

 alle tipiche attività di costruzione svolte nei cantieri temporanei o mobili, per gli aspetti che 
prescindono dalle caratteristiche dello specifico cantiere; 

individuando le conseguenti misure di prevenzione e protezione, inclusi i dispositivi di protezione individuale, 
e il programma delle misure ritenute opportune per garantire il miglioramento nel tempo dei livelli di 
sicurezza. Tale documento di valutazione è quello richiesto dall'art. 28 del D.Lgs. 81/2008. 

Un tempestivo adeguamento del DVR è sempre necessario in presenza di modifiche nei parametri oggetto 
della valutazione precedente (ad esempio introduzione di nuove attività o modifiche nei processi produttivi). 
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Istruzione operativa 

CHI Datore di lavoro, direttamente o con il supporto del RSPP. 

COSA Adeguare il DVR richiesto dall'Art. 28 del D.Lgs. 81/2008 per i rischi correlati a: 

 attività che vengono svolte in sede e/o in stabilimenti di produzione fissi; 

 tipiche attività di costruzione svolte nei cantieri temporanei o mobili, per gli aspetti che 
prescindono dalle caratteristiche dello specifico cantiere; 

individuando le conseguenti misure di prevenzione e protezione, inclusi i dispositivi di 
protezione individuale, e il programma delle misure ritenute opportune per garantire il 
miglioramento nel tempo dei livelli di sicurezza. 

L'adeguamento tempestivo del DVR è sempre necessario in presenza di modifiche nei 
parametri oggetto della valutazione precedente, come per esempio l'introduzione di nuove 
attività o le modifiche apportate ai processi produttivi. 

COME Documento di valutazione dei rischi. 

QUANDO Entro i termini previsti dalla legge. 

 

Protocollo 08.08 Rischi specifici nei cantieri temporanei o mobili 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Il Direttore Tecnico di cantiere, nell'ambito delle deleghe ricevute, deve: 

 analizzare e accettare il Piano di Coordinamento della Sicurezza - PSC ricevuto dal committente, 
proponendo eventuali modifiche allo stesso; 

 predisporre e far approvare dal datore di lavoro il piano operativo di sicurezza - POS relativo alle 
attività della propria impresa e trasmetterlo al coordinatore sicurezza in fase di esecuzione, 
nominato dal committente; 

 rendere sia il PSC che il POS tempestivamente disponibili ai rappresentanti dei lavoratori per la 
sicurezza, alle imprese esecutrici e ad eventuali lavoratori autonomi presenti in cantiere, utilizzando 
gli stessi PSC e POS anche ai fini formativi ed informativi dei lavoratori; 

 richiedere prima dell'inizio delle attività in cantiere la predisposizione del POS da parte dei 
subappaltatori e la trasmissione dello stesso al coordinatore sicurezza in fase di esecuzione 
individuando le conseguenti misure di prevenzione e protezione, inclusi i dispositivi di protezione 
individuale, e il programma delle misure ritenute opportune per garantire il miglioramento nel tempo 
dei livelli di sicurezza. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica/Direttore tecnico. 

COSA Provvedere, nell'ambito delle deleghe ricevute, a: 

 analizzare e accettare il Piano di Sicurezza e Coordinamento - PSC ricevuto dal 
committente, proponendo eventuali modifiche allo stesso; 

 predisporre e far approvare dal Datore di lavoro il Piano Operativo di Sicurezza - POS 
relativo alle attività dell'impresa e trasmetterlo al Coordinatore sicurezza in fase di 
esecuzione, nominato dal committente; 

 rendere, sia il PSC che il POS, tempestivamente disponibili ai Rappresentanti dei 
lavoratori per la sicurezza, alle imprese esecutrici e a eventuali lavoratori autonomi 
presenti in cantiere, utilizzando gli stessi PSC e POS anche ai fini formativi ed 
informativi dei lavoratori; 

 richiedere, prima dell'inizio delle attività in cantiere, la predisposizione del POS da 
parte dei subappaltatori e la trasmissione dello stesso al Coordinatore sicurezza in 
fase di esecuzione, individuando le conseguenti misure di prevenzione e protezione, 
inclusi i dispositivi di protezione individuale, e il programma delle misure ritenute 
opportune per garantire il miglioramento nel tempo dei livelli di sicurezza. 

COME Piani di Sicurezza e Coordinamento e Piani Operativi di Sicurezza. 

QUANDO Entro i termini stabiliti contrattualmente, qualora non contrari alla legge. 

 

Protocollo 08.09 Adempimenti relativi alla sicurezza nell'attività immobiliare 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Poiché nel caso di attività immobiliare diretta l'organizzazione assume il ruolo di committente, il Vertice 
Aziendale verifica che sia stato predisposto il Piano di Sicurezza e di Coordinamento con riferimento ai 
cantieri nei quali è prevista la presenza anche di imprese subappaltatrici; verifica altresì che in questo caso 
sia stato nominato un coordinatore per la sicurezza in fase di esecuzione dei lavori. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Verifica che sia stato predisposto, con riferimento ai cantieri nei quali è prevista la presenza 
anche di imprese subappaltatrici, il Piano di Sicurezza e Coordinamento e che sia stato 
nominato un Coordinatore per la sicurezza in fase di esecuzione dei lavori. 

COME Piano di Sicurezza e Coordinamento e nomina Coordinatore per la sicurezza. 

QUANDO Entro i termini stabiliti contrattualmente, rispondenti alla legge. 
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Oneri per la sicurezza 

Protocollo 08.10 Oneri non soggetti a ribasso previsti dal PSC 

PREVENZIONE REATO/I 
Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

È opportuno che in fase di analisi del PSC il Direttore Tecnico di cantiere provveda anche a valutare la 
congruità dei computi e dei costi relativi agli oneri per la sicurezza previsti dallo stesso PSC, segnalando 
eventuali inadeguatezze o incongruenze. Tali oneri comprendono, ai sensi del D.Lgs. 81/2008: 

 gli apprestamenti previsti dal PSC; 

 le misure protettive e preventive e i dispositivi di protezione individuale - DPI esplicitamente previsti 
dal PSC per le lavorazioni interferenti; 

 i mezzi e servizi di protezione collettiva, inclusi gli impianti tecnici per la sicurezza del cantiere; 

 le eventuali procedure speciali per la sicurezza; 

 i sovraccosti connessi al coordinamento temporale, per motivi di sicurezza, fra le diverse fasi 
esecutive e le diverse imprese. 

È responsabilità del Direttore Tecnico di cantiere garantire la completa ed efficace attuazione di tutte le 
prescrizioni di sicurezza previste dal PSC. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica/Direttore tecnico. 

COSA Valutare la congruità dei computi e dei costi relativi agli oneri per la sicurezza previsti dal PSC, 
segnalando eventuali inadeguatezze o incongruenze. Tali oneri, ai sensi del D.Lgs. 81/2008, 
comprendono: 

 gli apprestamenti previsti dal PSC; 

 le misure protettive e preventive e i dispositivi di protezione individuale - DPI 
esplicitamente previsti dal PSC per le lavorazioni interferenti; 

 i mezzi e servizi di protezione collettiva, inclusi gli impianti tecnici per la sicurezza del 
cantiere; 

 le eventuali procedure speciali per la sicurezza; 

 i sovraccosti connessi al coordinamento temporale, per motivi di sicurezza, fra le 
diverse fasi esecutive e le diverse imprese. 

Garantire inoltre la completa e l'efficace attuazione delle prescrizioni di sicurezza previste dal 
PSC. 

COME Piani di Sicurezza e Coordinamento. 

QUANDO Entro i termini stabiliti contrattualmente, qualora non contrari alla legge. 
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Protocollo 08.11 Altri oneri per la sicurezza 

PREVENZIONE REATO/I 
Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Gli oneri non soggetti a ribasso previsti dal PSC non includono gli oneri specifici per la sicurezza correlati 
alle modalità ordinarie di esecuzione dei lavori, che restano a carico dell'appaltatore essendo parte degli 
oneri generali. Tali ulteriori costi per la sicurezza includono tipicamente i dispositivi di protezione individuale 
- DPI, l'informazione e la formazione del personale in tema di sicurezza, i costi di sorveglianza sanitaria. 

È responsabilità del Direttore Tecnico di cantiere garantire la completa ed efficace attuazione di tutte le 
prescrizioni di sicurezza aggiuntive previste dal POS. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica/Direttore tecnico. 

COSA Garantire la completa e l'efficace attuazione delle prescrizioni di sicurezza aggiuntive previste 
dal POS. 

COME Piani Operativi di Sicurezza. 

QUANDO Entro i termini stabiliti contrattualmente, qualora non contrari alla legge. 
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Controllo operativo per la sicurezza 

Protocollo 08.12 Il sistema gestionale per la sicurezza in sede e negli impianti fissi 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Il RSPP deve verificare che il sistema gestionale per la sicurezza predisposto per le attività svolte in sede e 
in eventuali impianti fissi sia costantemente monitorato per assicurare che: 

 tutti i lavoratori, inclusi i neo assunti e quelli con contratto a tempo determinato, abbiano ricevuto 
adeguata informazione/formazione sui temi della sicurezza con specifico riferimento alle mansioni 
svolte; 

 sia stato nominato il medico competente e questo svolga le funzioni previste dal D.Lgs. 81/2008 in 
tema di sorveglianza sanitaria sul luogo di lavoro e sui lavoratori; 

 siano stati organizzati i gruppi per le emergenze e per il pronto soccorso ed abbiano ricevuto 
adeguata formazione; 

 i dispositivi di sicurezza e le autorizzazioni connesse con la sicurezza relative alla sede e/o agli 
impianti fissi siano adeguati e mantenuti in corretto stato di validità ed efficienza, documentando le 
attività di manutenzione ordinaria e straordinaria effettuate; 

 macchine, impianti ed attrezzature siano affidate per l'uso esclusivamente a personale 
adeguatamente formato e competente; 

 i dispositivi di primo soccorso previsti dalla legge siano disponibili e facilmente accessibili; 

 le procedure in caso di emergenza siano adeguate e periodicamente testate; 

 sia tenuto un registro nel quale sono annotati cronologicamente gli infortuni sul lavoro (distinti per 
sede e cantieri) che comportano una assenza di almeno un giorno di lavoro; 

 i rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza - RSL vengano consultati su tutte le problematiche di 
interesse e possano esprimere richieste di modifiche al sistema gestionale per la sicurezza 
dell'impresa; 

 il sistema gestionale per la sicurezza venga riesaminato, ai fini del suo miglioramento, con cadenza 

 minima annuale. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile Servizio Protezione e Prevenzione. 

COSA Verificare che il sistema gestionale per la sicurezza predisposto per le attività svolte in sede 
e in eventuali impianti fissi sia monitorato per assicurare quanto previsto dal Protocollo 08.12. 

COME Documentazione di registrazione relativa a salute e sicurezza sul lavoro. 

QUANDO Quotidianamente. 
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Protocollo 08.13 Il sistema gestionale per la sicurezza nei cantieri 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

Il Direttore Tecnico, con il supporto operativo del Capocantiere, deve vigilare sull'osservanza dei piani di 
sicurezza, nell'ambito delle proprie competenze, e garantire che il sistema gestionale per la sicurezza 
predisposto nel singolo cantiere sia costantemente monitorato per assicurare che: 

 tutti i lavoratori, inclusi i neo assunti e quelli con contratto a tempo determinato, abbiano ricevuto 
adeguata informazione/formazione sui temi della sicurezza con specifico riferimento alle mansioni 
svolte; 

 quando diverso da quello della sede, sia stato nominato il medico competente per il cantiere e 
questo svolga le funzioni previste dal D.Lgs. 81/2008 in tema di sorveglianza sanitaria sul luogo di 
lavoro e sui lavoratori; 

 siano stati organizzati i gruppi per le emergenze e per il pronto soccorso ed abbiano ricevuto 
adeguata formazione; 

 i dispositivi di sicurezza relativi al cantiere siano adeguati e mantenuti in corretto stato di efficienza, 
documentando le attività di manutenzione ordinaria e straordinaria effettuate; 

 macchine, impianti ed attrezzature siano affidate per l'uso esclusivamente a personale 
adeguatamente formato e competente; 

 i dispositivi di primo soccorso previsti dalla legge siano disponibili e facilmente accessibili; 

 le procedure in caso di emergenza siano adeguate e, quando opportuno, testate; 

 il cantiere sia gestito in modo ordinato e si tenga conto delle altre attività che vengono svolte sul 
luogo, all'interno o in prossimità del cantiere; 

 i rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza - RSL vengano consultati su tutte le problematiche di 
interesse, con particolare riferimento a PSC e POS. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica, con il supporto del preposto alle attività realizzative. 

COSA Vigilare sull'osservanza dei piani di sicurezza, nell'ambito delle proprie competenze, e 
garantire che il sistema gestionale per la sicurezza predisposto nel singolo cantiere sia 
monitorato per assicurare quanto previsto dal Protocollo 08.13. 

COME Documentazione di registrazione relativa a salute e sicurezza sul lavoro. 

QUANDO Quotidianamente. 
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Controllo degli adeguamenti legislativi 

Protocollo 08.14 La legislazione in tema di sicurezza 

PREVENZIONE REATO/I 
Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

All'interno dell'organizzazione d'impresa deve essere identificata una funzione, anche sotto forma di service 
esterno, che garantisca la conoscenza e la disponibilità della legislazione e della normativa (nazionale, 
regionale e comunale) applicabile in materia di sicurezza. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica, con l'eventuale supporto di consulenti esterni. 

COSA Garantire la conoscenza e la disponibilità della legislazione e della normativa nazionale, 
regionale e comunale applicabile in materia di salute e sicurezza. 

COME Documentazione relativa a legislazione e normativa in materia di salute e sicurezza. 

QUANDO Settimanalmente. 

 

Modalità di gestione delle risorse finanziarie 

Non presenti in questo processo. 

 

Obblighi di informazione 

Protocollo 08.15 Attività della funzione preposta alla sicurezza 

PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.05 

Art. 25 septies - Omicidio colposo o lesioni colpose gravi o gravissime, 
commessi con violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell'igiene 
e della salute sul lavoro 

La funzione preposta alla sicurezza (Datore di lavoro, RSPP e Direttore Tecnico di cantiere) deve informare, 
nel rispetto della normativa sulla privacy, l'Organismo di Vigilanza periodicamente sugli aspetti significativi 
afferenti le diverse attività di propria competenza relative al processo di gestione per la sicurezza. 

La funzione preposta ha l'obbligo di comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga 
significativa alle procedure di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di 
attuazione, indicando la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 
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Istruzione operativa 

CHI Datore di lavoro - Resp. Servizio Protezione e Prevenzione - Responsabile funzione tecnica. 

COSA Informare, nel rispetto della normativa sulla privacy, l'Organismo di Vigilanza almeno 
trimestralmente sugli aspetti significativi afferenti le diverse attività di propria competenza 
relative al processo di gestione per la sicurezza. 

Comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga rilevante alle procedure 
di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di attuazione, indicando 
la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

COME Report trimestrale e comunicazioni di deroga rilevante e di anomalia significativa. 

QUANDO Entro 15 giorni dal termine di ogni trimestre solare per i report e immediatamente per le 
deroghe e le anomalie. 
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P.09 Processo di gestione per l'ambiente 

1. Scopo 

Creazione, all'interno del processo di gestione per l'ambiente, di "sistemi di controllo" della struttura 

organizzativa dell'impresa ai fini del D.Lgs. 231/2001, riferiti, in particolare, ai rischi connessi a: 

 reati ambientali. 

 

2. Campo d'applicazione 

Attività relative alla efficace implementazione del sistema gestionale per l'ambiente, sia in sede che 

nei cantieri temporanei e mobili. 

 

3. Descrizione delle attività 

Le principali attività del processo fanno riferimento a: 

 definizione delle responsabilità per l'ambiente; 

 analisi dei rischi ambientali; 

 gestione dei rifiuti; 

 controllo operativo per l'ambiente; 

 formazione sugli aspetti ambientali; 

 controllo degli adeguamenti legislativi. 

 

Lo schema di responsabilità e la successione dei singoli sottoprocessi/attività sono illustrati nella 

figura seguente. 
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PROCESSO DI GESTIONE PER L'AMBIENTE 
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4. Protocolli per la formazione e l'attuazione delle decisioni 

Definizione delle responsabilità per l'ambiente 

Protocollo 09.01 Datore di lavoro 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

Il Datore di lavoro (salvo il caso in cui intenda svolgere personalmente il ruolo di Responsabile di 
Stabilimento e/o di Direttore Tecnico) deve: 

 nominare, per gli impianti di produzione fissi diversi dalla sede, un Responsabile di Stabilimento 
per l'ambiente, garantendo che lo stesso possieda adeguata capacità e requisiti professionali; 

 attribuire al Responsabile di Stabilimento specifica delega e potere per garantire il rispetto delle 
prescrizioni di legge in tema di ambiente applicabili allo stabilimento, ottenendo accettazione della 
stessa; 

 nominare per ciascun cantiere temporaneo o mobile un Direttore Tecnico, figura dirigenziale 
incaricata della gestione del cantiere stesso, compreso il rispetto della legislazione ambientale, 
garantendo che lo stesso possieda le capacità e i requisiti professionali necessari; 

 attribuire al Direttore Tecnico di cantiere specifica delega e potere per poter fare fronte alla 
nomina ricevuta, ottenendo accettazione della stessa; 

 vigilare sul corretto uso delle deleghe da parte dei delegati. 
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Istruzione operativa 

CHI Datore di lavoro. 

COSA Provvedere, salvo il caso in sia personalmente svolto il ruolo di Responsabile di Stabilimento 
e/o di Direttore Tecnico, a: 

 nominare, per gli impianti di produzione fissi diversi dalla sede, un Responsabile di 
stabilimento per l'ambiente, garantendo che lo stesso possieda adeguata capacità e 
requisiti professionali; 

 attribuire al Responsabile di stabilimento specifica delega e potere per garantire il 
rispetto delle prescrizioni di legge in tema di ambiente applicabili allo stabilimento, 
ottenendo accettazione della stessa; 

 nominare per ciascun cantiere temporaneo o mobile un Direttore tecnico, figura 
dirigenziale incaricata della gestione del cantiere stesso, compreso il rispetto della 
legislazione ambientale, garantendo che lo stesso possieda le capacità e i requisiti 
professionali necessari; 

 attribuire al Direttore tecnico di cantiere specifica delega e potere per essere in 
grado fare fronte alla nomina ricevuta, ottenendo accettazione della stessa; 

 vigilare sul corretto uso delle deleghe da parte dei soggetti delegati. 

COME Documentazione di registrazione relativa alla gestione ambientale. 

QUANDO Entro i termini previsti dalla legge. 

 

Protocollo 09.02 Controllo dei soggetti delegati 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Attuazione protocollo 01.08 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

Il Datore di lavoro deve verificare l'adempimento degli obblighi delegati ai Direttori Tecnici e/o ai 
Responsabili di Stabilimento. 

 

Istruzione operativa 

CHI Datore di lavoro. 

COSA Verificare l'adempimento degli obblighi delegati a Direttore tecnico e Responsabile di 
stabilimento. 

COME Deleghe di obblighi per Direttore tecnico e Responsabile di stabilimento e altra 
documentazione di registrazione relativa alla gestione ambientale. 

QUANDO Quotidianamente. 
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Protocollo 09.03 Responsabile di Stabilimento (qualora previsto) 

PREVENZIONE REATO/I 
Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

Il Responsabile di Stabilimento deve adempiere a tutti gli obblighi ricevuti in delega dal Datore di lavoro, 
vigilando sull'osservanza delle disposizioni ambientali applicabili allo specifico impianto di produzione. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica/Responsabile di stabilimento. 

COSA Vigilare sull'osservanza delle disposizioni ambientali applicabili allo specifico impianto di 
produzione. 

COME Documentazione di registrazione relativa alla gestione ambientale. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Protocollo 09.04 Direttore Tecnico 

PREVENZIONE REATO/I 
Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

Il Direttore Tecnico del singolo cantiere deve adempiere a tutti gli obblighi ricevuti in delega dal Datore di 
lavoro, vigilando sull'osservanza delle disposizioni ambientali in cantiere. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Adempiere agli obblighi ricevuti in delega dal Datore di lavoro, vigilando sull'osservanza delle 
disposizioni di ambientali in cantiere. 

COME Documentazione di registrazione relativa alla gestione ambientale. 

QUANDO Quotidianamente. 
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Protocollo 09.05 Capocantiere 

PREVENZIONE REATO/I 
Attuazione protocollo 01.01 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

Il Capocantiere, in quanto preposto alle attività connesse alla realizzazione, incluso il rispetto della 
legislazione ambientale, deve: 

 attuare le misure di prevenzione degli impatti ambientali definite dal Direttore Tecnico; 

 evidenziare eventuali carenze in materia di prevenzione degli impatti ambientali, intervenendo 
direttamente per carenze meramente esecutive; 

 vigilare sul rispetto delle norme di prevenzione degli impatti ambientali da parte dei lavoratori; 

 vigilare sull'efficienza degli apprestamenti, delle attrezzature e dei macchinari. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica, direttamente o tramite il preposto alle attività realizzative. 

COSA Attuare le misure di prevenzione degli impatti ambientali definite, evidenziare eventuali 
carenze in materia di prevenzione degli impatti ambientali, intervenendo direttamente per 
carenze meramente esecutive, vigilare sul rispetto delle norme di prevenzione degli impatti 
ambientali da parte dei lavoratori e sull'efficienza di apprestamenti, attrezzature e macchinari. 

COME Documentazione di registrazione relativa alla gestione ambientale. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Analisi degli impatti ambientali 

Protocollo 09.06 Rischi ambientali 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

Il Datore di lavoro deve predisporre o far predisporre da personale con specifiche competenze tecniche il 
documento di valutazione degli impatti ambientali dell'impresa correlati: 

 alle attività che vengono svolte in sede e/o in stabilimenti di produzione fissi; 

 alle tipiche attività di costruzione svolte nei cantieri temporanei o mobili, per gli aspetti che 
prescindono dalle caratteristiche dello specifico cantiere; 

 all'eventuale utilizzo di sostanze lesive dell'ozono stratosferico (aziende che installano, gestiscono 
o effettuano manutenzione di impianti di condizionamento) individuando le conseguenti misure di 
prevenzione degli impatti negativi, incluso il programma delle misure ritenute opportune per 
garantire il miglioramento nel tempo della compatibilità ambientale dell'attività svolta dall'impresa. 

Tale documento di valutazione è abitualmente definito Analisi Ambientale Iniziale - AAI L'analisi deve essere 
aggiornata in presenza di modifiche nei parametri oggetto della valutazione iniziale. 
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Istruzione operativa 

CHI Datore di lavoro. 

COSA Predisporre, o incaricare appositamente personale con specifiche competenze tecniche, il 
documento di valutazione degli impatti ambientali dell'impresa correlati: 

 alle attività che vengono svolte in sede e/o in stabilimenti di produzione fissi; 

 alle tipiche attività di costruzione svolte nei cantieri temporanei o mobili, per gli aspetti 
che prescindono dalle caratteristiche dello specifico cantiere; 

 all'eventuale utilizzo di sostanze lesive dell'ozono stratosferico, individuando le 
conseguenti misure di prevenzione degli impatti negativi, incluso il programma delle 
misure ritenute opportune per garantire il miglioramento nel tempo della compatibilità 
ambientale dell'attività svolta dall'impresa. 

Tale documento di valutazione, abitualmente definito Analisi Ambientale Iniziale - AAI, deve 
essere aggiornato in presenza di modifiche nei parametri oggetto della valutazione iniziale. 

COME Analisi Ambientale Iniziale. 

QUANDO Inizialmente e a seguito di modifiche nei parametri oggetto della valutazione iniziale. 

 

Protocollo 09.07 Rischi specifici nei cantieri temporanei o mobili 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

Il Direttore Tecnico di cantiere, nell'ambito delle deleghe ricevute, deve (anche con il supporto di personale 
tecnico specializzato): 

 analizzare gli specifici impatti ambientali derivanti dalle lavorazioni previste e dall'organizzazione 
del cantiere; 

 individuare il programma delle misure ritenute opportune per garantire la prevenzione 
dell'inquinamento, la diminuzione dei principali impatti ambientali e la conservazione degli habitat 
e/o di specie animali o vegetali selvatiche protette. 

L'Analisi Ambientale Iniziale rispetto al singolo cantiere è la base per la predisposizione di un piano 
ambientale di commessa, quando richiesto. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Nell'ambito delle deleghe ricevute e con il supporto di personale tecnico specializzato, 
analizzare gli specifici impatti ambientali derivanti dalle lavorazioni previste e 
dall'organizzazione del cantiere e individuare il programma delle misure ritenute opportune 
per garantire la prevenzione dell'inquinamento, la diminuzione dei principali impatti ambientali 
e la conservazione degli habitat e/o di specie animali o vegetali selvatiche protette. 

L'Analisi Ambientale Iniziale rispetto al singolo cantiere è la base per la predisposizione di un 
piano ambientale di commessa, qualora richiesto. 

COME Analisi Ambientale Iniziale del singolo cantiere 

QUANDO Preliminarmente all'inizio lavori e a seguito di modifiche nei parametri oggetto della 
valutazione iniziale. 

 

Gestione dei rifiuti 

Protocollo 09.08 I rifiuti del cantiere 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

Il cantiere edile genera elevate quantità di rifiuti di diversa natura. 

Appare opportuno che l'impresa sviluppi una procedura operativa, eventualmente adattabile alle esigenze 
dei singoli cantieri, nella quale: 

 vengano identificate le principali categorie di rifiuti e le corrette modalità di stoccaggio temporaneo 
delle stesse, con particolare riferimento ai rifiuti tossici e nocivi e ai rifiuti speciali; 

 vengano definite le modalità amministrative di conferimento dei rifiuti alle società di raccolta e 
smaltimento, inclusi i criteri di verifica della presenza delle autorizzazioni di legge in capo alle 
stesse; 

 vengano identificate le responsabilità per la gestione dei rifiuti in cantiere, quando diverse dal 
Direttore Tecnico. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Sviluppare una procedura/istruzione operativa secondo quanto previsto dal Protocollo 09.08. 

COME Procedura/istruzione operativa per la gestione dei rifiuti del cantiere. 

QUANDO Definire inizialmente e mantenere aggiornata a seguito di modifiche organizzative. 
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Protocollo 09.09 Eventuale attività di raccolta, stoccaggio e trasporto rifiuti 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

Il Vertice Aziendale o la figura specificamente delegata, nel caso in cui l'impresa svolga in proprio attività di 
raccolta, stoccaggio, trasporto ed eventuale trattamento dei rifiuti a supporto della propria attività di 
costruzione deve garantire che: 

 vengano acquisite e rinnovate periodicamente le autorizzazioni di legge in tema di raccolta, 
trasporto, stoccaggio e trattamento rifiuti, applicabili alla attività dell'impresa; 

 venga rispettata tutta la legislazione e la normativa in tema di raccolta, trasporto, stoccaggio e 
trattamento rifiuti, applicabili alla attività dell'impresa. 

 

Istruzione operativa 

CHI Vertice aziendale. 

COSA Qualora l'impresa svolga in proprio attività di raccolta, stoccaggio, trasporto ed eventuale 
trattamento dei rifiuti a supporto della propria attività di costruzione, garantire che: 

 vengano acquisite e rinnovate periodicamente le autorizzazioni di legge in tema di 
raccolta, trasporto, stoccaggio e trattamento rifiuti, applicabili alla attività dell'impresa; 

 venga rispettata tutta la legislazione e la normativa in tema di raccolta, trasporto, 
stoccaggio e trattamento rifiuti, applicabili alla attività dell'impresa 

COME Autorizzazioni di legge in tema di raccolta, trasporto, stoccaggio e trattamento rifiuti. 

QUANDO Entro i termini previsti dalla legge. 

 

Protocollo 09.10 Il sistema gestionale per l'ambiente in sede e negli impianti fissi 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

Il Responsabile ambientale dell'impresa deve garantire che il sistema gestionale per l'ambiente predisposto 
per le attività svolte in sede e in eventuali impianti fissi sia costantemente monitorato per assicurare che: 

 tutti i lavoratori abbiano ricevuto adeguata informazione/formazione sui temi dell'ambiente e della 
prevenzione dell'inquinamento; 

 le autorizzazioni connesse con la compatibilità ambientale relative alla sede e/o agli impianti fissi 
siano adeguate e mantenute in corretto stato di validità ed efficienza; 

 le procedure in caso di emergenza ambientale siano adeguate e periodicamente soggette a verifica, 
anche pratica; 

 sia tenuto un registro nel quale sono annotati cronologicamente eventuali incidenti che hanno 
comportato significativi impatti ambientali; 

 il sistema gestionale per l'ambiente venga riesaminato periodicamente, ai fini della verifica della sua 
efficacia. 
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Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica. 

COSA Garantire che il sistema gestionale per l'ambiente predisposto per le attività svolte in sede e 
in eventuali impianti fissi sia monitorato per assicurare quanto previsto dal Protocollo 09.10. 

COME Documentazione di registrazione relativa alla gestione ambientale. 

QUANDO Quotidianamente. 

 

Controllo operativo per l'ambiente 

Protocollo 09.11 Il sistema gestionale per l'ambiente nei cantieri 

CRITICO 
PREVENZIONE REATO/I 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

Il Direttore Tecnico, anche con il supporto del Capocantiere, deve vigilare sull'osservanza della legislazione 
ambientale e delle altre misure di tutela ambientale eventualmente previste e garantire che il sistema 
gestionale per l'ambiente predisposto nel singolo cantiere sia costantemente monitorato per assicurare che: 

 tutti i lavoratori abbiano ricevuto adeguata informazione/formazione sui temi dell'ambiente e della 
prevenzione dell'inquinamento; 

 le procedure in caso di emergenza ambientale in cantiere siano adeguate e quando opportuno 
soggette a verifica, anche pratica; 

 il cantiere sia gestito in modo ordinato e si tenga conto delle altre attività che vengono svolte sul 
luogo, all'interno o in prossimità del cantiere; 

 sia tenuto un registro nel quale sono annotati cronologicamente eventuali incidenti che hanno 
comportato impatti ambientali negativi. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica, con il supporto del preposto alle attività realizzative. 

COSA Vigilare sull'osservanza della legislazione ambientale e delle altre misure di tutela ambientale 
eventualmente previste e garantire che il sistema gestionale per l'ambiente predisposto nel 
singolo cantiere sia monitorato per assicurare quanto previsto dal Protocollo 09.11. 

COME Documentazione di registrazione relativa alla gestione ambientale. 

QUANDO Quotidianamente. 
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Controllo degli adeguamenti legislativi 

Protocollo 09.12 La legislazione in tema di ambiente 

PREVENZIONE REATO/I Art. 25 undecies - Reati ambientali 

All'interno dell'organizzazione d'impresa deve essere identificata una funzione, anche sotto forma di service 
esterno, che garantisca la conoscenza e la disponibilità della legislazione e normativa (nazionale, regionale 
e comunale) applicabile in materia di ambiente. 

In presenza di modifiche che hanno impatto sulla attività dell'organizzazione, la stessa dovrà provvedere ad 
aggiornare i documenti di analisi iniziale di cui ai protocolli 09.03 e 09.04. 

 

Istruzione operativa 

CHI Responsabile funzione tecnica, con l'eventuale supporto di consulenti esterni. 

COSA Garantire la conoscenza e la disponibilità della legislazione e della normativa nazionale, 
regionale e comunale applicabile in materia di ambiente. 

COME Documentazione relativa a legislazione e normativa in materia di ambiente. 

QUANDO Settimanalmente. 

 

Modalità di gestione delle risorse finanziarie 

Non presenti in questo processo. 

 

Obblighi di informazione 

Protocollo 09.13 Attività della funzione preposta all'ambiente 

PREVENZIONE REATO/I 
Attuazione protocollo 01.05 

Art. 25 undecies - Reati ambientali 

La funzione preposta all'ambiente (Datore di lavoro, Responsabile ambientale e Direttore Tecnico di 
cantiere) deve informare l'Organismo di Vigilanza periodicamente sugli aspetti significativi afferenti le 
diverse attività di propria competenza relative al processo di gestione ambientale, per quanto in particolare 
attiene a eventuali contestazioni di violazioni della normativa sull'ambiente da parte dell'autorità competente. 

La funzione preposta ha l'obbligo di comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga 
significativa alle procedure di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di 
attuazione, indicando la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 
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Istruzione operativa 

CHI Datore di lavoro - Responsabile funzione tecnica - Responsabile ambientale (se nominato). 

COSA Informare l'Organismo di Vigilanza almeno trimestralmente sugli aspetti significativi afferenti 
le diverse attività di propria competenza relative al processo di gestione ambientale. 

Informare l'Organismo di Vigilanza immediatamente per quanto attiene a eventuali 
contestazioni di violazioni della normativa sull'ambiente da parte dell'autorità competente. 

Comunicare immediatamente all'Organismo di Vigilanza ogni deroga rilevante alle procedure 
di processo decisa in caso di emergenza o d'impossibilità temporanea di attuazione, indicando 
la motivazione, e ogni anomalia significativa riscontrata. 

COME Report trimestrale, informativa relativa a contestazioni di violazioni della normativa 
sull'ambiente, comunicazioni di deroga rilevante e di anomalia significativa. 

QUANDO Entro 15 giorni dal termine di ogni trimestre solare per i report e immediatamente per le 
contestazioni di violazioni della normativa sull'ambiente, le deroghe e le anomalie. 

 


