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P R E M E S S A  
 

I l  p re sen te  Cod i ce  E t i co ,  app rova to  da l  Cons i g l i o  
d i  Ges t i one  d i  Manu tencoop  Fac i l i t y  Managemen t  
S .p .A . ,  enunc i a  i  p r i n c i p i  ed  i  va l o r i  a  cu i  
Manu tencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  
impron ta  l a  p rop r i a  a t t i v i t à  e  l a  conduz i one  de i  
p rop r i  a f f a r i ,  nonché  l ’ i n s i eme  de i  d i r i t t i ,  de i  
dove r i ,  de l l e  r ego l e  d i  condo t ta  e  de l l e  
r e sponsab i l i t à  r i spe t to  a  tu t t i  i  s ogge t t i  con  i  
qua l i  en t r a  i n  r e l a z i one  pe r  i l  consegu imen to  de l  
p rop r i o  ogge t to  soc i a l e .  

La  sua  app l i c a z i one  e  cond i v i s i one  è  vo l t a  ad  
a s s i cu ra re  sempre  l a  p r o tez i one  de l  supe r i o re  
i n t e re s se  ad  uno  svo lg imen to  co r re t t o  
de l l ’ a t t i v i t à  soc i a l e .  

In  ques t ’ o t t i c a ,  Manu tencoop  Fac i l i t y  
Management  S .p .A . :  

•  A S S U M E  come  impegno  fondamenta l e  i l  
r i spe t to  de l l a  l egge  e  de l l a  no rmat i va  i n  
gene re ;  

•  D I C H I A R A  d i  a t t ene r s i  a  gene ra l i  p r i n c i p i  d i  
ones tà ,  t r a spa renza ,  buona  f ede ,  co r re t t e z za ,  
i n t eg r i t à  e  r i s e r va te z za ;  

•  S I  I M P E G N A  ad  ag i r e  sempre  con  l a  mass ima  
d i l i genza ,  equ i t à ,  l ea l t à ,  sp i r i t o  d i  
co l l abo raz i one ,  r i go re  mora l e  e  p ro fe s s i ona l e ;  
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•  P R O M U O V E ,  i n  un  con tes to  d i  r e sponsab i l i t à  
soc i a l e  e  d i  t u te l a  amb i en ta l e ,  i l  co r r e t t o  e  
f unz i ona l e  u t i l i z zo  de l l e  r i so r se  e  l a  s i cu rez za  
ne l l o  s vo l g imen to  de l l e  a t t i v i t à  l a vo ra t i ve ;  

•  S I  I M P E G N A  ad  a t t ene r s i  a  p r i n c i p i  d i  ve r i t à ,  
t r a spa renza ,  a ccu ra te z za ,  comp le te z za  e  
con fo rm i t à  a l l e  no rme  v i gen t i  de l l e  
i n fo rmaz i on i  con tab i l i  e  d i  ado t t a re  e f f i c i en t i  
ed  e f f i c a c i  s i s t em i  d i  con t ro l l o  i n t e rno ;  

•  A S S I C U R A  l a  mass ima  d i f f u s i one  e  conoscenza  
de l  Cod i ce  E t i co ,  s i a  a l l ’ i n t e rno  de l l a  p rop r i a  
o rgan i z za z i one  az i enda l e  che  p r es so  i  t e r z i  
con  i  qua l i  i n t r a t t i ene  r appo r t i  e  p res so  
co l o ro  che ,  a  d i ve r so  t i t o l o  e  a  va r i  l i v e l l i ,  
sono  t enu t i  a l l ’ o s se rvanza  ed  a l l ’ a t t uaz i one  
de l l e  sue  d i spos i z i on i ;  

•  V E R I F I C A  i l  cos tan te  e  co r re t to  r i s pe t t o  de l  
Cod i ce  E t i co ,  app l i c ando  adegua te  sanz i on i ,  
i n  caso  d i  a c ce r t a te  v i o l a z i on i .   

I l  p re sen te  Cod i ce  E t i co  co s t i t u i s ce  a l t r e s ì  pa r t e  
i n teg ran te  de l  S i s t ema  d i  o rgan i z za z i one ,  
ges t i one  e  con t r o l l o  ado t t a to  da  Manu tencoop  
Fac i l i t y  Management  S .p .A .  a i  s ens i  de l  D . Lgs .  n°  
231 /2001  e  sue  success i ve  mod i f i che  ed  
i n t eg raz i on i ,  a l  f i ne  d i  ev i t a re  e  p reven i r e  l a  
r ea l i z za z i one  deg l i  i l l e c i t i  i v i  p rev i s t i .   
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I l  Cod i ce  E t i co  s i  app l i c a  a  tu t t o  i l  pe r sona l e  d i  
Manu tencoop ,  i nd ipenden temente  da l  ruo l o  e  
da l l a  f unz i one  ese r c i t a t a ,  i n t endendo  compres i  
ne l l a  de f i n i z i one ,  o l t r e  a i  l a vo ra to r i  subo rd ina t i ,  
anche  a  t e rm ine  o  a  t empo  pa r z i a l e ,  i  
co l l abo ra to r i  au tonom i  e /o  pa rasubo rd ina t i ,  i  
componen t i  deg l i  o rgan i  ed  o rgan i sm i  soc i e t a r i ,  i  
s ogge t t i  i n  pos i z i one  ap i ca l e  e  co l o ro  che ,  a  
qua l s i a s i  t i t o l o ,  p res t i no  a t t i v i t à  l a vo ra t i va  o  
p ro fe s s i ona l e ,  anche  occas i ona l e ,  i n  f avo re  de l l a  
Soc i e tà ;  s i  app l i c a  a l t r e s ì  ag l i  a z i on i s t i ,  a i  
c l i en t i ,  a i  pa r tne r s  i n  soc i e tà ,  conso r z i ,  
r agg ruppament i  t emporane i  d ’ imprese ,  a i  
f o rn i t o r i ,  a i  subappa l t a to r i ,  a i  p re s ta to r i  d ’ ope ra ,  
e  ad  ogn i  a l t r o  sogge t to  che  abb i a  r appo r t i ,  
anche  d i  na tu ra  i s t i t u z i ona l e ,  con  l a  s t e s sa ;  s i  
app l i c a  a l t r e s ì  ne i  r appo r t i  con  l e  Soc i e t à  
con t ro l l a t e  e /o  co l l ega te  a i  sens i  de l l ’ a r t .  2359  
cod .  c i v .   

Le  no rme  ed  i  p r i n c i p i  e sp res s i  ne l  p resen te  
Cod i ce  E t i co  sono  coe ren t i  e  compa t i b i l i  con  l e  
d i spos i z i on i  de l l o  S ta tu to  e  de i  Rego l amen t i ;  l a  
no rma t i va  i n t e rna  deve  es se re  coe ren te  e  
compa t i b i l e  con  i  p r i n c i p i  e sp res s i  ne l  Cod i ce  
E t i co ,  con  pa r t i co l a re  r i gua rdo  pe r  i  Cod i c i  E t i co -
d i s c i p l i na r i  a z i enda l i  e l abo ra t i  pe r  c i a s cun  CCNL  
app l i c a to  da  Manu tencoop  Fac i l i t y  Managemen t  
S .p .A .  a i  p rop r i  d i penden t i .   
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1.  PRINCIPI  GENERALI  

 

Manu tencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  a s sume 
come  p r i n c i p i o  ed  impegno  fondamenta l e  i l  
r i spe t to  de l l a  l egge  e  d i  t u t t e  l e  d i spos i z i on i  
no rmat i ve  d i  qua lunque  l i ve l l o ,  p roven i en t i  da  
f on t i  g i u r i d i camen te  l eg i t t ima te  a l l a  l o ro  
emanaz i one .  S i  impegna ,  d i  conseguenza ,  a  
p romuove re  l a  l o ro  conoscenza  ed  i l  l o ro  
agg i o rnamento ,  f o rnendo ,  t r am i te  appos i t e  
s t ru t tu re  i n t e rne  ovve ro  a t t r ave r so  i l  r i c o r so  a  
consu l en t i  e s te rn i ,  i doneo  suppo r to  ag l i  
ope ra to r i .   

Tu t t e  l e  a z i on i ,  ope raz i on i ,  t r ansaz i on i  ed ,  i n  
gene ra l e ,  i  compor tamen t i  t enu t i  du ran te  l o  
s vo lg imen to  de l l e  a t t i v i t à  soc i a l i ,  a  t u t t i  i  l i v e l l i ,  
devono  es se re  impron ta t i  a  p r i n c i p i  d i  ones tà ,  
t r a spa renza ,  buona  f ede ,  co r re t t e z za ,  i n t eg r i t à ,  
r e c i p r oco  r i spe t t o  ed  uso  ocu l a to  de i  ben i  e  de l l e  
r i so r se  a z i enda l i .   

I l  r agg iung imen to  deg l i  ob i e t t i v i  a z i enda l i  deve  
e s se re  pe r segu i t o  a t t r ave r so  s i s t em i ,  comunque  
l e c i t i ,  che  ga ran t i s cano  l a  mass ima  e f f i c ac i a  ed  
e f f i c i en za  ope ra t i v a .   

G l i  ob i e t t i v i  a z i enda l i ,  pe r a l t r o ,  debbono  es se re  
poss i b i l i ,  spec i f i c i ,  conc re t i ,  m i su rab i l i  e  
r appo r ta t i  con  i  t emp i  p rev i s t i  pe r  i l  l o ro  
r agg iung imen to .   
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Deve  es se re  sempre  poss i b i l e  l a  ve r i f i c a  ed  i l  
con t ro l l o  d i  ogn i  p roces so  d i  dec i s i one ,  
au to r i z za z i one ,  r eg i s t r a z i one  e  svo lg imen to  d i  
ope raz i on i ,  a t t i v i t à  e  p res ta z i on i ,  t r am i t e  un  
adegua to  suppo r to  s t r umen ta l e ;  t u t t e  l e  
i n fo rmaz i on i  ed  i  r i s con t r i  con tab i l i  debbono  
es se re  ve r i t i e r i  e  comp le t i .  

E ’  v i e t a to ,  i n  ogn i  c i r cos tanza ,  i l  r i co r so  a  mezz i  
i l l e c i t i .  Sono  esp l i c i t amen te  p ro i b i t e  p ra t i che  d i  
co r ru z i one ,  p re te sa  o  concess i one  d i  f avo r i  
i l l eg i t t im i ,  compor tamen t i  co l l u s i v i ,  
s o l l e c i t a z i one  d i  van tagg i  pe r  sé  o  pe r  a l t r i .  

Sono  a t t ua te  tu t t e  l e  m i su re  pe r  ev i t a re  e  
p reven i r e  l a  commiss i one  d i  a t t i ,  f a t t i  e  
compor tamen t i  i l l e c i t i  o  d i  f a t t i spec i e  d i  r ea to ,  
con  pa r t i co l a r e  r i f e r imen to  a  que l l i  p rev i s t i  da l  
D . Lgs .  231 /2001  e  sue  success i ve  mod i f i che  ed  
i n teg raz i on i .  

Manu tencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  
d i ch i a r a  d i  non  i n t r ap rende re  o  non  p rosegu i r e  
a l cun  rappo r to  con  ch i unque  d imos t r i  d i  non  
cond i v i de re  i  sudde t t i  p r i n c i p i  e  v i o l i  l e  r ego l e  d i  
condo t ta  p resc r i t t e  da l  Cod i ce  E t i co .  
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La  soc i e t à  a s s i cu ra  l a  mass ima  d i f f u s i one  de l  
p resen te  Cod i ce  E t i co  e  ve r i f i c a  l a  sua  e f f e t t i va  
app l i c a z i one  da  pa r t e  d i  t u t t i  i  Des t i na ta r i ,  
anche  med ian te  l ’ i n se r imen to  d i  appos i t e  
c l auso l e  ne i  documen t i  con t r a t tua l i ,  che  
s t ab i l i s cano  l ’ obb l i go  d i  o s se rva rne  l e  
d i spos i z i on i ;  ve r i f i c a  a l t r e s ì  ogn i  no t i z i a  d i  
v i o l a z i one  e ,  i n  caso  d i  sus s i s t enza  de l l a  s t e s sa ,  
p rovvede  ad  app l i c a re  adegua te  m i su re  
sanz i ona to r i e .  

 



 

CODICE ETICO pag.  9 
 

 

2 .  COMPORTAMENTO NELLA GESTIONE 
DEGLI  AFFARI  

2 .1  -  G E S T I O N E  D E G L I  A F F A R I  I N  G E N E R A L E  

Manutencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  ne l l a  
e secuz i one  o  ges t i one  deg l i  a f f a r i  pos t i  i n  e s se re  
a  van tagg io  o  ne l l ’ i n t e re s se  de l l a  Soc i e tà ,  s i  
i s p i r a  a  p r i n c i p i  d i  co r re t t e z za  ne l l a  ges t i one ,  
comp l e te z za  e  t r a spa renza  de l l e  i n fo rmaz i on i ,  
l eg i t t im i t à  f o rma l e  e  sos tanz i a l e ,  ch i a re z za  e  
ve r i t à  ne i  r i s con t r i  con tab i l i  ed  ape r tu ra  a l  
me rca to .   

Co l o ro  che  ag i s cono  i n  nome e  pe r  con to  de l l a  
Soc i e tà ,  devono  man tene re  un  compor tamento  
e t i co  e  r i spe t t oso  de l l e  l egg i ,  pe r seguendo  
mass ima  t r a spa renza ,  ch i a r ez za ,  co r re t t e z za  ed  
e f f i c i en za ,  ne i  r appo r t i  d ’ a f f a r i  d i  i n t e re s se  de l l a  
s t e s sa ,  e  ne i  r appo r t i  con  l a  Pubb l i c a  
Ammin i s t r a z i one .   

Le  ope ra z i on i  e  l e  t r ansaz i on i  devono  es se re  
adegua tamen te  suppo r ta te  a  l i v e l l o  documen ta l e  
a l l o  s copo  d i  po te r  e segu i r e  con t ro l l i  che  
a t t e s t i no  ruo l i  e  r e sponsab i l i t à ,  ca ra t t e r i s t i che  e  
mot i va z i one  de l l e  ope raz i on i  s t e s se .  
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2 .2  -  R E G A L I ,  O M A G G I  E D  A L T R E  U T I L I T À  

Ne i  r appo r t i  con  i  C l i en t i ,  i  Fo rn i t o r i  e  t e r z i  i n  
gene re ,  non  è  ammessa  a l cuna  f o rma  d i  r ega l i a ,  
qua l i  o f f e r t e  o  concess i on i ,  d i r e t t e  o  i nd i r e t t e ,  
r ega l i  o  dena ro  a  t i t o l o  pe r sona l e  che  s i ano  vo l t i  
a l l ’ o t t en imen to  d i  van tagg i  i ndeb i t i  ( e s .  
p romesse  d i  v an tagg i  e conomic i ,  p romesse  d i  
l a vo ro  s i a  subo rd ina to  che  so t t o  f o rma  d i  
consu l enza ,  p res ta z i on i  d i  se r v i z i ,  
r a c comandaz i on i ,  f avo r i ,  v i agg i ,  e c c . )  o  
comunque  conness i  ad  acqu i s i r e  o  r i s e r va re  
t r a t t amen t i  d i  f avo re  ne l l ’ e s ecuz i one  d i  qua l s i a s i  
a t t i v i t à  co l l egab i l e  a l l a  soc i e t à .  

In  ogn i  ca so ,  i  r ega l i  o f f e r t i  s ono  consen t i t i  
pu r chè  s i ano  d i  mod i co  va l o r e ,  r i spe t t i no  l a  
no rma t i va  even tua lmen te  app l i c ab i l e  ed  
comunque  non  compromet tano  l ’ i n t eg r i t à  e  l a  
r epu taz i one  e  non  i n f l uenz ino  l ’ au tonomia  d i  
g i ud i z i o  de l  Des t i na ta r i o .  

In  ogn i  caso ,  t u t t i  g l i  a t t i  d i  co r t e s i a ,  ad  
eccez i one  d i  que l l i  d i  mod i co  va l o re ,  devono  
es se re  suppo r ta t i  da  ev i denze  documenta l i ,  a l l o  
s copo  d i  consen t i r e  even tua l i  ve r i f i che ,  
au to r i z za t i  da l  r e sponsab i l e  d i  f un z i one  o  da l  
Ve r t i ce  a z i enda l e  e  s i a  p r ev i s t a  una  fo rma  d i  
comun i ca z i one  a l l ’ O rgan i smo  d i  V i g i l anza .   
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Co lo ro  che  r i cevono  omagg i  o  r ega l i e ,  non  
r i en t r an t i  ne l l e  no rma l i  consue tud i n i  e  neg l i  u s i  
commerc i a l i ,  devono  da rne  comun i caz i one  a l  
d i r e t t o  supe r i o re  e /o  Ga ran te  de l  Cod i ce  ne l  
r i spe t to  de l l e  p rocedu re  s t ab i l i t e .  

Ta l i  don i  devono  es se re  documen ta t i  i n  modo  
adegua to  e  comun i ca t i  a l l ’O rgan i smo  d i  
V i g i l anza .  

 

2.3  -  C O N F L I T T O  D I  I N T E R E S S I  

Ne l l a  conduz i one  deg l i  a f f a r i  de l l a  Soc i e t à  
devono  esse re  ev i t a te  s i t uaz i on i  e /o  a t t i v i t à  i n  
cu i  i  sogge t t i  co i nvo l t i  s i ano ,  o  possano  anche  
so l o  appa r i r e  i n  con f l i t t o  d i  i n t e re s se .  

Vengono  qu ind i  i n c l u se  s i a  s i t uaz i on i  i n  cu i  un  
co l l abo ra to re  de l l a  Soc i e tà  t r agga  van tagg i o  
pe r sona lmen te  da  oppo r tun i t à  d ’ a f f a r i  
de l l ’ imp resa  o  r i c e r ch i  un  i n te res se  d i ve r so  dag l i  
ob i e t t i v i  a z i enda l i ;  s i a  s i t uaz i on i  i n  cu i  even tua l i  
r app resen tan t i  de i  c l i en t i  o  de i  f o rn i t o r i ,  o  de l l a  
Pubb l i c a  Ammin i s t r a z i one ,  ag i s cano  
con t r a r i amen te  ag l i  obb l i gh i  f i duc i a r i  conness i  
a l l a  l o ro  pos i z i one .  
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t r a  i  compor tamen t i  che  de te rm inano  con f l i t t o  d i  
i n t e re s s i ,  a  t i t o l o  e semp l i f i c a t i vo  e  non  esaus t i vo  
r i en t r ano :  

•  C O I N T E R E S S E N Z A  de l  d i penden te  o  de l  
co l l abo ra to re  o  de i  l o ro  f am i l i a r i  i n  a t t i v i t à  
conce rnen t i  l a  pos i z i one  de i  f o rn i t o r i ,  c l i en t i ,  
conco r ren t i ,  f i nanz i a to r i  e ,  comunque ,  con  
sogge t t i  e s te rn i  che  ce r ch i no  d i  en t ra re  i n  
a f f a r i  con  l a  Soc i e t à ;  

•  U T I L I Z Z O  d i  i n f o rmaz i on i  a cqu i s i t e  ne l l o  
s vo lg imen to  de l l ’ a t t i v i t à  pe r  con to  de l l a  
Soc i e tà  a  van tagg io  p rop r i o  o  d i  t e r z i  e  
comunque  i n  con t ra s to  con  l ’ i n t e re s se  
soc i e t a r i o ;  

•  A C Q U I S T O  O  V E N D I T A  D I  A Z I O N I  (d i  soc i e t à  de l  
G ruppo  o  es te rne ) ,  ne l  caso  i n  cu i ,  
ne l l ’ e secuz i one  de l l a  p rop r i a  mans i one ,  s i  
venga  a  conoscenza  d i  i n f o rmaz i on i  r i l e van t i ,  
non  anco ra  d i  dom in i o  pubb l i co ;  

•  A S S U N Z I O N E  d i  i n ca r i ch i  d i  med ia z i one  o  
i n t e rmed i a z i one  i n  a f f a r i  pe r  con to  d i  t e r z i  su  
ope raz i on i  conce rnen t i  l a  Soc i e t à ;  

•  S T R U M E N T A L I Z Z A Z I O N E  de l  r uo l o  funz i ona l e  a l  
f i ne  d i  pe r segu i r e  i n t e res s i  i n  con t ra s to  a  
que l l i  s o c i a l i ;  
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•  E S E C U Z I O N E  d i  a t t i v i t à  l avo ra t i ve  o  a s sunz i one  
d i  ca r i che  soc i a l i  d i  qua lunque  gene re  ed  
anche  i n  v i a  i nd i r e t t a ,  p re s so  c l i en t i ,  
f o rn i t o r i ,  conco r ren t i  e  t e r z i  i n  gene re ,  i n  
con t ra s to  con  g l i  i n t e re s s i  de l l a  Soc i e t à .  

I  Des t i na ta r i  devono  ag i r e  i n  modo  e t i co  e  ne l  
r i spe t to  de l l a  l egge  ne i  r appo r t i  con  i l  G ruppo  o  
con  i  t e r z i  ed  è  f a t t o  l o r o  d i v i e to  d i  r i co r re re  a  
f avo r i t i sm i  i l l eg i t t im i ,  p ra t i che  co l l u s i ve ,  d i  
co r ru z i one  o  d i  so l l e c i t a z i one  d i  van tagg i  
pe r sona l i  pe r  s é  o  pe r  g l i  a l t r i .  

Ch iunque  venga  a  conoscenza  o  s i  t r ov i  ad  
ope ra re  o  d i  una  s i t uaz i one  d i  poss i b i l e  con f l i t t o  
d i  i n t e r es se  è  t enu to  a  da rne  immed ia ta  
comun i ca z i one  a l l ’O rgan i smo  d i  V i g i l anza ,  
i nd i cando  l a  s i t uaz i one / re l a z i one  i n  g rado  d i  
i n f l u i r e  po tenz i a lmen te  su l l ’ impa r z i a l i t à  de l l a  
condo t t a .   

Pe r  g l i  ammin i s t r a to r i  de t t o  obb l i go  s i  agg iunge  
a  que l l o  d i spos to  da l l ’ a r t .  2391  c . c .  



 

CODICE ETICO pag.  14 
 

 

2.4  -  B E N I  A Z I E N D A L I  

I l  pe r sona l e  d i penden te  e  g l i  a l t r i  sogge t t i  
Des t i na ta r i  de l  Cod i ce  che  svo lgono  l a  l o ro  
funz i one  l avo ra t i va  avendo  a  d i spos i z i one  ben i  
a z i enda l i ,  sono  re sponsab i l i  de l l a  l o ro  
conse rva z i one .  

In  pa r t i co l a re  i l  pe r sona l e  d i penden te  e  g l i  a l t r i  
sogge t t i  Des t i na ta r i  de l  Cod i ce  sono  t enu t i  a :  

•  M A N T E N E R E  compor tamen t i  r e sponsab i l i  e  
r i s pe t t os i  de l l e  p rocedu re  ope ra t i ve  
p red i spos te  pe r  r ego l amen ta re  l ’ u t i l i z zo  de i  
ben i  a z i enda l i ;  

•  E V I T A R E  d i  u t i l i z za re  i  ben i  a z i enda l i  pe r  
f i na l i t à  con t ra r i e  a  no rme  impe ra t i ve  d i  
l egge ,  a l l ’ o rd i ne  pubb l i c o  o  a l  buon  cos tume  
e  d i  commet te re  o  i ndu r re  a l l a  commis s i one  
d i  r ea t i  e /o  comunque  a l l ’ i n t o l l e r anza  
ra z z i a l e ,  a l l ’ e sa l t a z i one  de l l a  v i o l en za  o  a l l a  
v i o l a z i one  de i  d i r i t t i  uman i ;  

•  R I C H I E D E R E  ed  o t t ene re  l e  au to r i z zaz i on i  
necessa r i e  ad  u t i l i z za re  i l  bene  fuo r i  
da l l ’ amb i t o  a z i enda l e .  
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L ’ even tua l e  u t i l i z zo  de i  ben i  a z i enda l i  a l  d i  f uo r i  
de l l ’ a t t i v i t à  a z i enda l e ,  può  imp l i ca re  dann i  
e conomi c i ,  d i  immag ine ,  d i  compe t i t i v i t à ,  e c c .  
a l l a  Soc i e tà  che  possono  es se re  agg rava t i  da  
sanz i on i  pena l i  ed  ammin i s t r a t i ve  pe r  even tua l i  
i l l e c i t i  e  d i  conseguenza  l a  necess i t à  d i  
i n t r ap rende re  p rovved imen t i  d i s c i p l i na r i  ne i  
con f ron t i  de i  des t i na ta r i .  

A .  IN F O R M A Z I O N I  E L E T T R O N I C H E  E D  A P P L I C A Z I O N I  
I N F O R M A T I C H E  

Pe r  quan to  r i gua rda  l e  app l i ca z i on i  i n fo rma t i che ,  
c i a s cuno  è  t enu to  a :   

a )  A D O T T A R E  s c rupo lo samen te  quan to  p rev i s t o  
da l l e  po l i t i che  d i  s i cu rez za  a z i enda l i ,  a l  f i ne  
d i  non  compromet te r e  l a  f unz i ona l i t à  e  l a  
p ro te z i one  de i  s i s t em i  i n fo rma t i c i ;   

b )  N O N  I N V I A R E  messagg i  d i  pos ta  e l e t t r on i ca  
m ina to r i  ed  i ng iu r i o s i ,  non  r i co r r e re  a  
l i nguagg i o  d i  bas so  l i ve l l o ,  non  esp r imere  
comment i  i napp rop r i a t i  che  possano  reca re  
o f f e sa  a l l a  pe r sona  e /o  danno  a l l ' immag ine  
a z i enda l e ;   

c )  N O N  N A V I G A R E  su  s i t i  i n t e rne t  con  con tenu t i  
i ndeco ros i  ed  o f f ens i v i ;  
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d )  E V I T A R E  d i  ca r i ca re  su i  s i s t em i  a z i enda l i  
so f twa re  p res i  a  p res t i t o  o  non  au to r i z za t i  e  
non  f a re  ma i  cop i e  non  au to r i z za te  d i  
p rog rammi  su  l i c enza  pe r  uso  pe r sona l e ,  
a z i enda l e  o  pe r  t e r z i .  

B .  T R A C C I A B I L I T À ,  I N T E G R I T À  D E L L A  D O C U M E N T A Z I O N E  

I  Co l l abo ra to r i  o  Des t i na ta r i  de l  Cod i ce  e t i co ,  ne l  
r i spe t t o  de l l e  p rocedu re  a z i enda l i ,  devono  
conse rva re  ed  a r ch i v i a re  i l  s uppo r to  documenta l e  
d i  ogn i  ope ra z i one  e f f e t t ua t a ,  pe r  p rocede re  a l l a  
ve r i f i c a  de l l e  mot i vaz i on i  e  de l l e  ca ra t t e r i s t i che  
de l l a  p r i n c i pa l i  f a s i  d i  una  t r ansaz i one  
(au to r i z zaz i one ,  e secuz i one ,  r eg i s t r a z i one  e  
ve r i f i c a  de l l ’ ope raz i one ) .  

Pe r t an to  ogn i  documento  f i nanz i a r i o  ( r e socon to  
con tab i l e ,  r appo r to  d i  vend i t a ,  f og l i  p re senza  de l  
pe r sona l e ,  s t a t i  a vanzamen to  l avo r i ,  e c c . )  e /o  
comunque  re l a t i vo  a l l ’ a t t i v i t à  o  o rgan i z zaz i one  
de l l a  Soc i e t à  deve  r app resen ta re  i n  modo  
accu ra to  e  ch i a ro  l e  componen t i  p r i n c i pa l i  e  l a  
na tu ra  d i  qua l s i vog l i a  t r ansaz i one .  
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C .  V I A G G I  E  I N T R A T T E N I M E N T I  

I  v i agg i  e  g l i  i n t r a t t en imen t i  devono  es se re  
co r re l a t i  a l l e  e s i genze  l avo ra t i ve .  

I l  pe r sona l e  d i penden te  e /o  i  Des t i na ta r i  de l  
Cod i ce  sono  t enu t i  a  f a re  uso  de l  dena ro  de l l a  
Soc i e tà  con  l a  s t e s sa  cu ra  e  cau te l a  con  cu i  
spende rebbe  i l  p r op r i o ;  qu ind i  ev i t ando  van tagg i  
i ng iu s t i f i c a t i  o  i l l eg i t t im i ,  dann i  o  pe rd i t e  
economi che  a  segu i t o  d i  v i agg i  o  i n t r a t t en imen t i  
d ’ a f f a r i .  

Ne l  caso  i n  cu i  vengano  p resen ta te  no te  spese ,  
sa ranno  r imbo r sa te  spese  r ag i onevo l i ,  
e f f e t t i vamen te  sos tenu te ,  suppo r ta te  da  
ev idenza  documenta l e  ed  au to r i z za te ,  i n  ba se  a  
quan to  p r ev i s to  da l l e  p rocedu re  a z i enda l i .  
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D .  I N F O R M A Z I O N I  R I S E R V A T E  

Le  i n fo rmaz ion i  ed  i  document i  r i s e r va t i  
( s t r a teg i e ,  t r a t t a t i ve ,  i n t e se ,  a cco rd i ,  con t r a t t i  
i n  co r so ,  nuove  so lu z i on i  da  p resen ta re  su l  
merca to ,  p ro i e z i on i  f i nanz i a r i e ,  e l ench i  c l i en t i ,  
e c c . ) ,  con  pa r t i co l a re  r i f e r imen to  a l l e  
i n fo rmaz i on i  “p r i ce  sens i t i ve ” ,  c i oè  non  d i  
pubb l i co  dom in i o  e  i done i ,  ne l  ca so  i n  cu i  
vengano  re s i  pubb l i c i ,  ad  i n f l uenza re  
sens i b i lmen te  i l  va l o re  deg l i  s t r umen t i  f i nanz i a r i  
emess i  o  ave re  impa t to  su l l e  a t t i v i t à  de l l a  
Soc i e tà ,  devono  es se re  c l a s s i f i c a t e  e  ges t i t e  ne l  
r i spe t t o  de l l e  p rocedu re  a z i enda l i ,  qua lo r a  
vengano  d i vu lga te  e /o  comun i ca t e  a l l ’ e s t e rno .  

I l  pe r sona l e  d i penden te  e /o  Des t i na t a r i  de l  
Cod i ce  che  vengano  a  conos cenza  d i  i n fo rmaz i on i  
con f i denz i a l i  non  devono  f a rne  uso  pe r  o t t ene re  
van tagg i  pe r sona l i  o  d i  s ogge t t i  t e r z i  ad  es s i  
a s soc i a t i  o  co r re l a t i .  L ’ u t i l i z zo  d i  t a l i  
i n f o rmaz i on i  a  s copo  pe r sona l e  i n c l ude  a l t r e s ì  i l  
pe r segu imen to  d i  un  p ro f i t t o  f o rnendo  
i n fo rmaz i on i  ad  a l t r i  a l  f i n e  d i  ope ra re  i n  Bo r sa  
su i  t i t o l i  de l l a  Soc i e tà  oppu re  acqu i sendo  un  
qua l s i vog l i a  i n t e re s se .  
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E .  C O N T R I B U T I  E  S P O N S O R I Z Z A Z I O N I   

Manu tencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  ne l  
ca so  i n  cu i  dec i da  d i  pa r t ec i pa re  a  de l l e  
ope raz i on i  d i  sponso r i z za z i one  e /o  e l a rg i z i one  d i  
con t r i bu t i ,  va l u ta  i  poss i b i l i  con f l i t t i  d i  i n t e r es se  
a  ca ra t t e re  s i a  pe r sona l e ,  s i a  a z i enda l e  ( ad  
esemp io ,  r appo r t i  d i  pa r en te l a  con  i  sogge t t i  
i n t e re s sa t i  o  l egam i  con  o rgan i sm i  che  possano ,  
pe r  i  comp i t i  che  svo l gono ,  f avo r i r e  i n  qua l che  
modo  l ' a t t i v i t à  de l l a  Soc i e tà )  ed  ag i s ce  ne l  
r i spe t to  d i  un ’ appos i t a  p rocedu ra  a z i enda l e .   

Le  donaz i on i  de l l a  Soc i e tà  sono  d i s c i p l i na te  come  
segue :  

a )  i n  l i nea  gene ra l e ,  vengono  r i f i u t a te  r i ch i e s t e  
d i  donaz i on i  da  pa r te  d i  pe r sone  f i s i che ;  

b )  non  sono  consen t i t i  ve r samen t i  su  con t i  
i n t e s ta t i  ad  i nd i v i du i  o  en t i  l u c ra t i v i ;  

c )  g l i  a t t i  d i  l i be ra l i t à  ne i  con f ron t i  d i  
a s soc i a z i on i ,  f ondaz i on i ,  e cc .  sono  rego l a t i  
da  c r i t e r i  p re s tab i l i t i .  I n  nessun  caso  è  
consen t i t o  e l a r g i r e  donaz i on i  a  pe r sone  od  
o rgan i z zaz i on i  i  cu i  f i n i  s i ano  i n  con t ra s t o  
con  i l  p re sen te  Cod i ce  o  con  i  p r i n c i p i  
f ondamenta l i  de l  con tes to  i n  cu i  ope ra  l a  
Soc i e tà  o  i l  cu i  pe r segu imen to  s i a  comunque  
p reg iud i z i evo l e  pe r  l a  Soc i e tà ;  
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d )  l e  donaz i on i  devono  es se re  e f f e t tua te  i n  
modo  t r a spa ren te ,  c i oè  avendo  l a  
consapevo l e z za  de l  des t i na ta r i o  e  de l  
conc re to  u t i l i z zo  de l l a  donaz i one .  È  
necessa r i o  r ende re  con to  de l  mo t i vo  de l l a  
donaz i one  e  de l  r i spe t t i vo  imp iego  pe r  uno  
s copo  spec i f i co ;  

e )  i n  ogn i  ca so  donaz i on i  e  e rogaz i on i  l i be ra l i  d i  
qua l s i a s i  t i po  non  possono  es se re  e f f e t tua te  
t r am i t e  ve r samen t i  i n  con tan t i  o  su  con t i  
co r ren t i  c i f r a t i .  

 

F .  T U T E L A  A M B I E N T A L E   

Manu tencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  t ende  a  
svo lge re  l a  p rop r i a  a t t i v i t à  i n  man ie r a  
sos ten ib i l e  da l  pun to  d i  v i s t a  amb ien ta l e ,  ne l  
r i spe t to  de l l a  no rmat i va  v i gen te  e  t enendo  con to  
de l l o  s v i l uppo  de l l a  r i c e r ca  s c i en t i f i c a  e  de l l e  
m ig l i o r i  e spe r i enze  i n  ma te r i a .   
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G .  I N F O R M A Z I O N I  S O G G E T T E  A  P R I V A C Y  

I l  pe r sona l e  d i penden te  e /o  i  Des t i na ta r i  de l  
Cod i ce  ne l l ’ e secuz i one  de l l a  l o ro  a t t i v i t à  
l a vo ra t i va  hanno  l a  poss i b i l i t à  d i  ven i r e  a  
conoscenza  d i  i n f o rmaz i on i  a  ca ra t t e re  pe r sona l e  
p ro te t t e  da l l a  l egge  a  tu te l a  de l l a  p r i vacy .  Ta l i  
i n f o rmaz i on i  non  possono  es se re  t r a smess i  
a l l ’ e s t e rno  e  qua lo ra  l o  f o s se ro  po t rebbe ro  
de te rm ina re  dann i  ag l i  i n t e re s s i  de l l a  Soc i e tà ,  d i  
C l i en t i  o  d i  sogge t t i  t e r z i .  

E ’  qu ind i  necessa r i o  che  l ’ a c ces so  a  t a l i  
i n f o rmaz i on i  s i a  ges t i t o  r i spe t t ando  l e  no rme  
g iu r i d i che  v i gen t i  e  g l i  a c co rd i  negoz i a l i  i n  
v i go re ,  a s s i cu rando  che  venga  man tenu ta  
r i s e r va tez za .  

In  pa r t i co l a r e  è  v i e ta t o  f a re  uso  de l l e  
i n fo rmaz i on i  de r i van t i  da l l ’ u t i l i z zo  d i  s i s t em i  
i n fo rma t i c i  e  t e l emat i c i  d i  t e r z i  ( ed  i n  pa r t i co l a re  
de l l a  Pubb l i c a  Ammin i s t r a z i one )  pe r  consegu i r e  
un  i l l e c i t o  van tagg io  pe r  l a  Soc i e t à  ( ad  e semp io ,  
u t i l i z zando  i n fo rmaz i on i  r i s e r va te  i ne ren t i  a  
ga re ,  a  poss i b i l i  mod i f i che  o  i n t eg raz i on i  de l  
con t ra t t o  e t c . ) .  

La  Soc i e tà  s i  impegna  a  p ro tegge re  l e  
i n fo rmaz i on i  r e l a t i ve  a i  p rop r i  d i penden t i  o  a  
t e r z i ,  i n  ademp imen to  a  quan to  g i à  p rev i s t o  da l l a  
no rmat i va  su l l a  r i s e r va tez za  de i  da t i  pe r sona l i .  
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2 .5  -  S E L E Z I O N E  D E I  F O R N I T O R I  E  A C Q U I S T I  

La  se l e z i one  de i  f o rn i t o r i  d i  ben i  e  se rv i z i ,  de i  
co l l abo ra to r i  e  de i  consu l en t i  deve  avven i r e  ne l  
r i spe t to  d i  c r i t e r i  ogge t t i v i  e  documen tab i l i .  La  
ges t i one  de i  r appo r t i  con  i  f o rn i t o r i ,  
co l l abo ra to r i  e  consu l en t i  deve  e s se re  basa ta  su  
p r i n c i p i  d i  compor t amen to  v i gen t i  ne l l a  Soc i e t à  e  
ne  p r esen te  Cod i ce ,  o s se rvando  quan to  p rev i s to  
i n  t ema  d i  r appo r t i  con  l a  Pubb l i ca  
Ammin i s t r a z i one .  

Ne l l a  s e l e z i one  de i  f o rn i t o r i  e  subappa l t a to r i  
o l t r e  a l  p re z zo  ed  a l l a  qua l i t à  de l  p rodo t to  o  
se rv i z i o ,  l a  Soc i e tà  ve r i f i c a ,  anche  r i ch i edendo  
ev i denze  documen ta l i ,  l a  d i spon ib i l i t à  d i  r i s o r se  
f i nanz i a r i e ,  o rgan i z za t i ve ,  capac i t à  p roge t t ua l i ,  
know how,  e cc ,  nonché  l ’ e s i s t enza  e  l ’ e f f e t t i va  
a t tuaz i one  d i  s i s t em i  d i  qua l i t à  a z i enda l i  
adegua t i .  

I l  p roces so  d i  a cqu i s to  deve  es se re  impron ta to  
ne l l a  r i c e r ca  de l l a  mass ima  t r a spa renza  ed  
impa r z i a l i t à  ne i  con f ron t i  d i  ogn i  Fo rn i t o r e  i n  
posses so  de i  r equ i s i t i  r i ch i e s t i .  Qu ind i  qua l o ra  
s i a  poss i b i l e ,  pe r  i l  t i po  d i  p rodo t t o  o  se rv i z i o  da  
acqu i s i r e ,  i  r e sponsab i l i  de l  p rocesso  d i  
s e l e z i one  sono  t enu t i  a  a s s i cu ra re  ad  ogn i  
se l e z i one  una  conco r renza  su f f i c i en te ,  ad  
esemp io  cons i de rando  a lmeno  t r e  imp rese ;  
even tua l i  de roghe  devono  es se re  au to r i z za te  e  
documen ta te .   
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I  co r r i spe t t i v i  paga t i  pe r  l ’ e sp l e t amen to  deg l i  
i n ca r i ch i  d i  co l l abo ra to r i  e  consu l en t i  devono  
esse re  r ag ionevo l i  e  p ropo r z i ona t i  a l l ’ a t t i v i t à  
s vo l t a ,  anche  t enu to  con to  de l l e  cond i z i on i  d i  
me rca to .  

I l  pe r sona l e  d i penden te  ed  i  Des t i na ta r i  de l  
Cod i ce  sono  tenu t i  a  r i s pe t t a re  l e  cond i z i on i  
con t ra t tua l i  e  l e  p rev i s i on i  d i  l egge  ne l l a  
ges t i one  de i  r appo r t i  con  f o rn i t o r i ,  
subappa l t a to r i ,  c o l l abo ra to r i  e  consu l en t i .  

I  p rocess i  d i  app rovv ig i onamento  sono  fonda t i  su  
compor tament i  t enu t i  ne l l ’ o t t i c a  d i  
un ’ i nd i spensab i l e  e  r e c i p r oca  l ea l t à ,  t r a spa renza  
e  co l l abo raz i one  e  a  man tene re  r appo r t i  i n  l i nea  
con  l e  buone  consue tud in i  commerc i a l i .  

A l  f i ne  d i  ges t i r e  l ’ a t t i v i t à  d i  app rovv i g i onamento  
ne l  r i spe t to  de i  p r i n c i p i  e t i c i  l a  Soc i e tà  s i  
impegna  ad  i n t rodu r re  r equ i s i t i  d i  t i po  soc i a l e  e  
qu ind i  l e  v i o l a z i on i  de i  p r i n c i p i  gene ra l i  de l  
Cod i ce  E t i co  compor tano  sanz i on i ,  vo l t e  anche  
ad  ev i t a re  r ea t i  r i conduc i b i l i  a l l e  a t t i v i t à  de l l a  
Soc i e tà .  
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I  con t ra t t i / o rd i n i  a  f o rn i t o r i / subappa l t a to r i  che  
ope r i no  i n  a ree  qua l i f i c a te  come sens i b i l i ,  
p revedono  l ’ i n t roduz i one  d i  spec i f i che  c l auso l e  d i  
cu i :  

•  una  d i ch i a ra z i one  d i  conos cenza  e  un  obb l i go  
a l  r i spe t t a re  de i  p r i n c i p i  con tenu t i  ne l  Cod i ce  
E t i co ,  nonché  l e  no rme  v i gen t i  i n  ma te r i a  d i  
pe r sona l e  ( e s .  ve r samen to  con t r i bu t i ,  
ademp imen t i  i n  ma te r i a  d i  s i cu rez za ) ,  d i  
t u te l a  de l  l a vo ro  m ino r i l e  e  de l l e  donne ,  de l l e  
cond i z i on i  i g i en i co - san i t a r i e  e  d i  s i cu rez za ,  d i  
d i r i t t i  s i ndaca l i  o  comunque  d i  a s soc i a z i one  e  
r app resen tanza  r i ch i e s t i  da l l a  no rmat i va  de l  
Paese  i n  cu i  e s s i  ope rano  e  che  a t t r i bu i s cano  
a l l a  Soc i e t à ;  

•  l a  poss i b i l i t à  d i  e f f e t tua re  de i  con t ro l l i  pe r  
ve r i f i c a rne  i l  r i spe t to ;  

•  i l  d i v i e t o  d i  ce s s i one  de l  con t ra t to  senza  i l  
consenso  de l l a  Soc i e t à .  

Qu ind i  ne l  ca so  i n  cu i  un  f o rn i t o re  che  svo lga  l a  
p rop r i a  a t t i v i t à  i n  nome  e  pe r  con to  de l l a  
Soc i e tà ,  ado t t i  compor tamen t i  non  i n  l i nea  con  i  
p r i n c i p i  gene ra l i  de l  p r esen te  Cod i ce ,  l a  Soc i e t à  
è  l eg i t t ima ta  a  p r ende re  oppo r tun i  p rovved imen t i  
f i no  a  p rec l ude re  even tua l i  a l t r e  occas i on i  d i  
co l l abo raz i one  e  r i so l ve re  i  con t ra t t i  i n  co r so .   
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2.6  -  R A P P O R T I  C O N  I  C L I E N T I  

La  Soc i e t à  man i f e s ta  una  cos tan te  s ens i b i l i t à  ed  
un  conc re to  impegno  a l l a  sa l vagua rd i a  ed  a l  
m ig l i o ramen to  de l l a  qua l i t à  de l l a  r e l a z i one  con  i  
C l i en t i ,  s i ano  es s i  Pubb l i c i  o  P r i va t i .  

Sono  ob i e t t i v i  d i  p r imar i o  i n t e res se  a z i enda l e  l a  
p i ena  e  cos tan te  sodd i s f a z i one  de l  C l i en te  
des t i na ta r i o  de l l e  p res ta z i on i ,  l a  c r eaz i one  d i  un  
so l i do  r appo r to  con  i l  C l i en te ,  f onda to  su l l a  
co r r e t t e z za ,  t r a spa renza ,  e f f i c i enza  e  co r t e s i a ,  i l  
man ten imen to  d i  un  compor tamen to  
p ro f es s i ona l e  compe ten te  e  co l l abo ra t i vo  ne i  
r i gua rd i  de l  C l i en t e .  

A i  C l i en t i  devono  sempre  e s se re  f o rn i t e  
i n fo rmaz i on i  comp le te ,  ve r i t i e r e ,  e sau r i en t i  ed  
accu ra te ;  ne l  r appo r to  con  i l  C l i en te  deve  es se re  
cos tan temen te  ga ran t i t a  l a  mass ima  r i s e r va te z za  
e  r i spe t t a te  t u t t e  l e  no rme  i n  ma te r i a  d i  p r i v acy .  

Ne l l ’ a vv i a re  r e l a z i on i  commerc i a l i  con  nuov i  
C l i en t i ,  ovve ro  ne l  ges t i r e  r e l a z i on i  g i à  i n  
e s se re ,  devono  es se re  ev i t a t i  i  r appo r t i ,  anche  
i nd i r e t t i ,   con  sogge t t i  de i  qua l i  s i a  conosc i u ta  o  
sospe t t a t a  l ’ appa r tenenza  ad  o rgan i z za z i on i  
c r im ina l i ,  anche  d i  s t ampo  ma f i o so ,  o  
t e r ro r i s t i che ,  o  comunque   imp l i c a t i  i n  a t t i v i t à  
i l l e c i t e .  
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E ’  da  ev i t a re ,  i no l t r e ,  ogn i  con ta t to  con  sogge t t i  
p r i v i  de i  necessa r i  r equ i s i t i  d i  s e r i e t à  ed  
a f f i dab i l i t à  commerc i a l e ,  ovve ro  che  svo l gano  
a t t i v i t à  che ,  anche  i n  man ie ra  i nd i r e t t a ,  
o s taco l ano  l o  s v i l uppo  umano  e  con t r i bu i s cono  a   
v i o l a re  i  d i r i t t i  f ondamen ta l i  de l l a  pe r sona .  

In  r e l a z i one  ad  even tua l i  p rob l em i  che  pos sano  
i n so rge re  ne l  r appo r to  con  i  C l i en t i ,  va  
p r i v i l eg i a ta  l a  r i c e r ca  d i  so l u z i on i  am i chevo l i ,  
ne l l a  p rospe t t i va  d i  supe ra r e  l e  pos i z i on i  
d i ve rgen t i  ed  add i ven i r e  ad  una  l o r o  
conc i l i a z i one .  

Ne i  r appo r t i  con  i  C l i en t i ,  ch i  ag i s ce  pe r  con to  
de l l a  Soc i e t à  non  deve  acce t t a re  od  o f f r i r e  
compens i  d i  nessun  t i po  ed  en t i t à ,  omagg i  che  
non  s i ano  d i  mod i co  va l o re  o  t r a t t amen t i  d i  
f avo re ,  ne l l ’ i n t en to  d i  f a vo r i r e  i l l e c i t amen te  g l i  
i n t e re s s i  d i  Manu tencoop  Fac i l i t y  Managemen t  
S .p .A .  
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3 .  R A P P O R T I  C O N  I  T E R Z I  

3 .1  -  R A P P O R T I  C O N  G L I  A Z I O N I S T I  

Manutencoop  Fac i l i t y  Managemen t  S .p .A .  
ado t t a  un  s i s t ema  d i  co rpo ra te  gove rnance  
con fo rme  a l l e  no rme  e  l egg i  r ego l amen ta r i  ed  
a l l i nea to  a i  cod i c i  d i  au tod i s c i p l i na  e  a l l e  bes t  
p rac t i c e  naz i ona l i  ed  i n t e rnaz i ona l i .  

La  Soc i e tà  i n t r a t t i ene  un  d i a l ogo  cos tan te  con  
i  p rop r i  A z i on i s t i ,  ne l  r i spe t to  de l l e  no rme  e  
l egg i  che  p r evedono  pa r i t à  d i  a c cesso  a l l e  
i n fo rmaz i on i  soc i a l i  pe r  ogn i  i nves t i t o re  o  
po tenz i a l e  i nves t i t o re ,  t u te l ando  l ’ i n t e re s se  
de l  G ruppo  e  deg l i  a z i on i s t i  ne l  l o ro  comp les so  
r i spe t to  a l l ’ i n t e re s se  pa r t i co l a re  d i  s i ngo l i  
a z i on i s t i  o  g rupp i  d i  e s s i .  
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3.2  -  R A P P O R T I  C O N  L E  A U T O R I T À  D I  V I G I L A N Z A  E  
G L I  O R G A N I  D I  C O N T R O L L O  

La  Soc i e t à  s i  impegna  ad  os se rva re  i  r ego l amen t i  
de t t a t i  da l l e  Au to r i t à  d i  V i g i l an za  e  dag l i  
O rgan i sm i  d i  Con t ro l l o ,  ne l  r i spe t to  de l l a  
no rmat i va  v i gen te .   

Ne l l a  ges t i one  de i  r appo r t i  con  t a l i  En t i  è  
p rev i s t a  mass ima  co l l abo raz i one ,  r i spe t to  de l  
r uo l o  i s t i t u z i ona l e  de i  sudde t t i  En t i  e  impegno  
ne l l ’ e secuz i one  de l l e  l o ro  p resc r i z i on i .  

 

3 .3  -  R A P P O R T I  C O N  P A R T I T I ,  O R G A N I Z Z A Z I O N I  
S I N D A C A L I  E  A S S O C I A Z I O N I  

I  r appo r t i  con  pa r t i t i  po l i t i c i ,  o rgan i z zaz i on i  
s i ndaca l i  ed  a l t r e  a s soc i a z i on i  po r t a t r i c i  d i  
i n t e re s se  sono  t enu t i  dag l i  E sponen t i  A z i enda l i  
au to r i z za t i  o  l e  pe r sone  da  es s i  de l ega te ,  ne l  
r i spe t t o  d i  quan to  p rev i s t o  da l  p r e sen te  Cod i ce  ,  
nonché  de l l o  S ta tu to  e  de l l e  l egg i  spec i a l i ,  con  
pa r t i co l a r e  r i gua rdo  a l l e  no rmat i va  d i  
impa r z i a l i t à  e  i nd i pendenza .  

La  Soc i e tà  non  e roga  con t r i bu t i  d i r e t t i  o  i nd i r e t t i  
a  Pa r t i t i  po l i t i c i ,  né  a  l o ro  r app resen tan t i  o  
cand i da t i ,  a s t enendos i  da  qua l s i vog l i a  p res s i one  
ad  esponen t i  pubb l i c i  ( con t ra t t i  d i  consu l enza ,  
a cce t t a z i one  d i  segna l a z i on i  pe r  a s sunz i on i ,  
e c c . ) .   
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Manu tencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  
i n t r a t t i ene  con  l e  o rgan i z zaz i on i  s i ndaca l i  
r appo r t i  con fo rm i  a l l a  no rmat i va  v i gen te ,  i n  
un ’ o t t i ca  d i  r i s pe t t o ,  t r a spa renza  e  sp i r i t o  d i  
co l l abo raz i one .  

Non  è  ammessa  a l cuna  f o rma  d i  d i s c r im inaz i one  
o  f a vo r i t i smo  basa ta  su l l ’ appa r t enenza  ad  
o rgan i z za z i on i  s i ndaca l i ,  ad  a s soc i a z i on i ,  ad  
o rgan i z zaz i on i  o  a  pa r t i t i  po l i t i c i .   

C i a s cuno  ha  d i r i t t o  d i  s ceg l i e r e  l i be ramen te  a  
qua l e  o rgan i z zaz i one  s i ndaca l e  o  po l i t i c a  
even tua lmen te  ade r i r e ,  su l l a  base  
esc l u s i vamente  de l l e  p rop r i e  e s i genze ,  
conv in z i on i  o  i deo l og i e ,  ne l  r i spe t to  de l l e  l egg i  
v i gen t i .   

Qua l s i a s i  f o rma  d i  co i nvo lg imen to  i n  a t t i v i t à  
po l i t i che  deve  comunque  avven i r e  a  t i t o l o  
pe r sona l e ,  a  p rop r i e  spese  ed  i n  con fo rm i t à  a l l a  
l egge .  

La  Soc i e t à  non  e roga  con t r i bu t i  ad  o rgan i z zaz i on i  
con  l e  qua l i  può  r avv i s a r s i  un  con f l i t t o  d i  
i n t e re s s i  ( qua l i  s i ndaca t i ,  a s soc i a z i on i  a  t u te l a  
de i  consumato r i  o  amb ien ta l i s t e ) .  Sono  poss i b i l i  
f o rme  d i  coope ra z i one  i s t i t u z i ona l e  qua l o r a  l a  
f i na l i t à  s i a  coe ren te  con  l a  m i s s i one  de l l a  
Soc i e t à  o  s i ano  r i f e r i b i l i  a  p roge t t i  d i  pubb l i co  
i n t e re s se  pe r  i  qua l i  s i a  l a  des t i naz i one  de l l e  
r i so r se  s i a  ch i a r a  e  documentab i l e  e  v i  s i a  una  
esp ressa  au to r i z zaz i one  da  pa r te  de l l e  f unz i on i  
a z i enda l i  p repos te .  
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3.4  -  RAPP ORTI  CO N LA  PU BBLI CA  AMMI NISTRA ZION E  

Ne i  r appo r t i  che  c i a s cun  d i penden te  i n t r a t t i ene ,  
anche  t r am i t e  t e r z i ,  con  l a  Pubb l i c a  
Ammin i s t r a z i one  devono  es se re  r i spe t t a t i  i  
s eguen t i  p r i n c i p i :  

•  i n  sede  d i  pa r t ec i paz i one  a  ga re  pubb l i che  
ovve ro  d i  a l t r i  r appor t i  con  una  Pubb l i c a  
Ammin i s t r a z i one ,  come  ne l  ca so  de l l a  
r i ch i e s t a  d i  au to r i z zaz i on i  e  pe rmess i  o  ne l  
ca so  d i  i spez i on i ,  ve r i f i che  o  con t ro l l i  su l  
r i spe t t o  d i  ademp imen t i  l ega l i ,  è  necessa r i o  
ope ra re  sempre  ne l  r i spe t to  de l l a  l egge  e  
de l l a  co r re t t a  p ras s i  commerc i a l e ,  con  
l ’ e sp res so  d i v i e t o  d i  po r re  i n  e s se r e  
compor t ament i  che ,  pe r  a r reca re  van tagg io  
a l l a  Soc i e t à ,  o  pe r segu i r e  un  i n te res se  de l l a  
s t e s sa ,  s i ano  t a l i  da  i n t eg ra re  f a t t i spec i e  
i l l e c i t e .  In  pa r t i c o l a re ,  quando  è  i n  co r so  una  
qua l s i a s i  t r a t t a t i va  d i  a f f a r i ,  r i ch i e s ta  o  
r appo r to  con  l a  Pubb l i c a  Ammin i s t r a z i one ,  i l  
pe r sona l e  i n ca r i ca to  non  deve  ce r ca re  d i  
i n f l uenza re  improp r i amen te  l e  dec i s i on i  de l l a  
con t ropa r te ,  comprese  l e  dec i s i on i  de i  
f unz i ona r i  che  t r a t t ano  o  p rendono  dec i s i on i  
pe r  con to  de l l a  Pubb l i c a  Ammin i s t r a z i one ;   
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•  non  è  ammesso ,  né  d i r e t t amen te ,  né  
i nd i r e t t amen te ,  neppu re  pe r  i l  t r am i t e  d i  
i n t e rpos ta  pe r sona ,  o f f r i r e  dena ro ,  don i  o  
compens i ,  so t t o  qua l s i a s i  f o rma ,  né  
e se r c i t a re  i l l e c i t e  p res s i on i ,  né  p romet te re  
qua l s i a s i  ogge t to ,  se r v i z i o ,  p re s ta z i one  o  
f avo re  a  d i r i gen t i ,  f unz i ona r i  o  d i penden t i  
de l l a  Pubb l i c a  ammin i s t r a z i one  o  a  l o ro  
pa ren t i  o  conv i ven t i  pe r  i ndu r re  a l  
comp imen to  d i  qua l s i a s i  a t t o  con t ra r i o  a i  
dove r i  d i  u f f i c i o ,  pos to  i n  e s se re  a  van tagg io  
o  ne l l ’ i n t e re s se  de l l a  Soc i e t à .  Ag l i  e f f e t t i  
de l l a  p re sen te  i nd i ca z i one  non  s i  cons i de rano  
don i  i  r ega l i  convenz i ona l i  d i  mod i co  va l o re  e  
p ropo r z i ona t i  a l  ca so ;  

•  non  è  consen t i t o  p resen ta r e  d i ch i a r a z i on i  non  
ve r i t i e r e  a  o rgan i sm i  pubb l i c i  naz i ona l i  o  
comun i t a r i  a l  f i ne  d i  consegu i r e  e rogaz i on i  
pubb l i che ,  con t r i bu t i  o  f i nanz i amen t i  
agevo l a t i ,  oppu re  pe r  consegu i r e  concess i on i ,  
au to r i z za z i on i ,  l i c en ze  o  a l t r i  a t t i  
ammin i s t r a t i v i ;  

•  è  f a t t o  d i v i e to  d i  des t i na r e  somme r i cevu te  
da  o rgan i sm i  pubb l i c i  naz i ona l i  o  comun i t a r i  
a  t i t o l o  d i  e rogaz i on i ,  con t r i bu t i  o  
f i nanz i amen t i ,  a  s cop i  d i ve r s i  da  que l l i  pe r  i  
qua l i  sono  s t a t i  a s segna t i ;  
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•  ne i  r appo r t i  con  o rgan i sm i  d i  v i g i l anza  
r e l a t i v i  a l l o  s vo lg imen to  d i  a t t i v i t à  
d i s c i p l i na te  da l l a  l egge ,  deve  es se re  pos ta  l a  
mass ima  a t t enz i one  a f f i n ché  i n fo rmaz i on i  e  
da t i  i nd i ca t i  ne l l a  documenta z i one  
p red i spos ta  s i ano  co r r e t t i  e  ve r i t i e r i ;  

•  è  v i e t a to  a l t e ra re  i l  f unz i onamento  d i  un  
s i s t ema  i n fo rma t i co  o  t e l emat i co  o  
i n t e r ven i r e ,  senza  d i r i t t o ,  con  qua l s i a s i  
moda l i t à  su  da t i ,  i n f o rmaz ion i  o  p rog rammi  
con tenu t i  i n  un  s i s t ema  i n fo rma t i co  o  
t e l ema t i co  o  ad  es so  pe r t i nen t i ,  p r ocu rando  
un  i ng iu s to  p ro f i t t o  a  sé  e /o  a l l e  Soc i e tà  de l  
G ruppo  con  danno  de l l a  Pubb l i ca  
Ammin i s t r a z i one  ( ad  esemp io ,  ne l  co r so  d i  
una  ga ra  e  ne l  ca so  d i  con t ra t t i  r i gua rdan t i  
l ’ i n s t a l l a z i one /ges t i one  d i  s o f twa re  pe r  con to  
de l l a  Pubb l i c a  Ammin i s t r a z i one  e  i n  sede  d i  
ges t i one  d i  s i s t em i ,  i n t e r venendo  su i  da t i  
con tenu t i  ne l  s i s t ema  a  van tagg io  de l l e  
Soc i e tà  de l  G ruppo ) .  
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3.5  -  R A P P O R T I  C O N  L ’ A U T O R I T À  G I U D I Z I A R I A  

Non  è  ammesso ,  né  d i r e t t amen te ,  né  
i nd i r e t t amen te ,  né  pe r  i l  t r am i t e  d i  i n t e rpos ta  
pe r sona ,  o f f r i r e  dena ro ,  don i  o  compens i ,  so t t o  
qua l s i a s i  f o rma ,  né  e se r c i t a re  i l l e c i t e  p res s i on i ,  
né  p romet t e re  qua l s i a s i  ogge t to ,  se r v i z i o ,  
p re s ta z i one  o  f avo re  a  d i r i gen t i ,  f unz i ona r i  o  
d i penden t i  de l l ’ Ammin i s t r a z i one  g i ud i z i a r i a  o  a  
l o ro  pa ren t i  o  conv i ven t i  pe r  f avo r i r e  o  
dannegg i a re  una  pa r t e  i n  un  p rocesso  c i v i l e ,  
pena l e  od  ammin i s t r a t i vo .  

E ’  f a t t o  d i v i e to  d i  e se r c i t a re  p res s i on i ,  d i  
qua l s i a s i  na tu ra ,  su l l a  pe r sona  ch i amata  a  
r ende re  d i ch i a ra z i on i  davan t i  a l l ’ Au to r i t à  
g i ud i z i a r i a ,  a l  f i n e  d i  i ndu r l a  a  non  rende re  
d i ch i a ra z i on i  o  a  r ende re  d i ch i a ra z i on i  mendac i .  

È  f a t t o  d i v i e to  d i  a i u t a re  ch i  abb i a  r ea l i z za to  un  
f a t t o  pena lmen te  r i l e van te  ad  e l ude re  l e  
i nves t i gaz i on i  de l l ’ Au to r i t à ,  o  a  s o t t r a r s i  a l l e  
r i c e r che  d i  ques ta .  
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3.6  -  R A P P O R T I  C O N  I  M A S S  M E D I A  

I  r appo r t i  t r a  l a  Soc i e tà  ed  i  mass  med ia  sono  
depu ta t i  a l l e  f unz i on i  a z i enda l i  appos i t amen te  
des i gna te  e  devono  esse re  coe ren t i  con  l a  
po l i t i c a  e  g l i  s t rumen t i  d i  comun i ca z i one  de f i n i t i  
dag l i  o r gan i  a z i enda l i ,  nonché  con  l e  l egg i ,  
r ego l amen t i  e  p ra t i che  d i  condo t ta  p ro fe s s i ona l e .  

La  comun i caz i one  d i  i n fo rmaz ion i  ve r so  l ’ e s t e rno  
deve  es se re  de t t a ta  da  p r i n c i p i  d i  ve r i d i c i t à  e  
t r a spa renza  ed  è  qu ind i  v i e t a t a  l a  d i f f u s i one  e  
d i vu lga z i one  d i  no t i z i e  f a l s e .  

Ino l t r e  i  d i penden t i  de l l e  a l t r e  Soc i e tà  de l  
G ruppo  non  possono  d i vu lga re  i n fo rmaz i on i  a i  
mass  med ia  senza  l ’ au to r i z zaz i one  de l l e  f unz i on i  
compe ten t i .   
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3.7  -  R A P P O R T I  C O N  I  P A R T N E R S  

In  tu t t i  i  c a s i  i n  cu i  s i a  necessa r i o  od  oppo r tuno  
avv i a r e  e  man tene re  r appo r t i  con  Soc i e t à  od  En t i  
t e r z i ,  i n  f unz i one  de l l a  pa r tec i paz i one  cong i un ta  
a  p rocedu re  pubb l i che  d i  agg iud i ca z i one ,  de l l a  
cos t i t u z i one  d i  soc i e tà ,  conso r z i  o  a l t r e  f o rme  d i  
agg regaz i one ,  anche  t emporanea ,  d i  Soc i e tà  ed  
En t i ,  ovve ro  d i  e f f e t tuaz i one  d i  ope ra z i on i  
soc i e ta r i e  d i  ca ra t t e re  s t r a t eg i co  (qua l i ,  a  t i t o l o  
e semp l i f i c a t i vo ,  ce s s i on i  o  a cqu i s i z i on i  d i  r am i  
d ’ a z i enda ,  f u s i on i ,  s c i s s i on i ,  e cc . ) ,  deve  es se re  
sempre  r i spe t t a ta  l a  l eg i s l a z i one  v i gen te  ed  i  
p r i n c i p i  de l  p r esen te  Cod i ce  E t i co .  

In  ogn i  ca so ,  i  Pa r tne r s  devono  es se re  
i nd i v i dua t i  f r a  sogge t t i  d i  comprova ta  i n t eg r i t à ,  
ones tà  mora l e  e  p ro fes s i ona l e ,  compe tenza  e  
so l i d i t à  commerc i a l e .  

I  r appo r t i  con  i  Pa r tne r s  devono  es se re  
impron ta t i  a l l a  mass ima  t r a spa renza ,  co r r e t t e z za  
ed  equ i t à ;  ogn i  i n f o rmaz i one  f o rn i t a  deve  es se re  
ve r i t i e r a  e  comp l e ta  e  deve  es se re  ga ran t i t a  l a  
mass ima  r i s e r va te z za  de i  da t i  e  de i  document i  
r i c evu t i  o  s camb ia t i  du ran te  l e  t r a t t a t i ve  e  
du ran te  i l  r appo r t o  d i  co l l abo raz i one .   
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3 .8  -  R A P P O R T I  C O N  I  C O N C O R R E N T I  

La  Soc i e tà  i nd i v i dua  ne l l a  conco r renza  l o  s t imo l o  
a l  co s tan te  m ig l i o r amen to  de l l a  qua l i t à  ed  
e f f i c i enza  de l l e  p res ta z i on i  o f f e r t e  a i  C l i en t i ,  
s i ano  es s i  Pubb l i c i  che  P r i va t i .  

I l  r appo r to  con  i  Conco r r en t i  è  impron ta to  a  
p r i n c i p i  d i  l ea l t à  e  co r r e t t e z za ,  ne l  p i eno  r i spe t t o  
de l l e  l egg i  e  de i  p r i n c i p i  de l  p resen te  Cod i ce  
E t i co .  

E ’  v i e t a ta  qua l s i a s i  a z i one  od  i n i z i a t i va  vo l t a  ad  
a l t e ra r e  i  no rma l i  meccan i sm i  d i  mer ca to .  
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4 .  T R A T T A M E N T O  D E L L E  I N F O R M A Z I O N I  
P R I V I L E G I A T E  E  I N T E R N A L  D E A L I N G  

In  base  a  quan to  p r ev i s to  da l l a  no rma t i va  
v i gen te ,  sono  p rev i s t i  s t rumen t i  che  d i s c i p l i nano  
e  tu te l ano  i l  p rocesso  d i  ges t i one  i n te rna  ed  
es te rna  de l l e  i n fo rmaz i on i  e  de l l e  comun i caz i on i .  
I n  pa r t i co l a re  è  p rev i s t a  una  p rocedu ra  che  
d i s c i p l i n i  i l  p rocesso  d i  ges t i one  i n t e rna  de l l e  
i n fo rmaz i on i  p r i v i l eg i a t e ,  o l t r e  a  que l l a  pe r  l a  
comun i ca z i one  d i  documen t i ,  da t i  e  i n fo rmaz i on i  
p r i ce  sens i t i ve  r i gua rdan t i  l a  Soc i e t à  ed  i l  
G ruppo .  

Ta l i  p rocedu re  hanno  l ’ ob i e t t i vo  d i  ga ran t i r e  che  
l a  comun i caz i one  a l l ’ e s t e rno  avvenga  i n  f o rma  
non  se l e t t i va ,  comp le ta ,  t empes t i va ,  adegua ta  e  
comunque  ne l  r i s pe t to  de l l e  no rme  d i  l egge  i n  
ma te r i a .  

La  Soc i e tà  ado t t a  una  p rocedu ra  che  d i s c i p l i n i  
g l i  obb l i gh i  d i  i n f o rmaz i one  su l l e  ope raz i on i  
pos te  i n  e s se r e  da i  sogge t t i  “ r i l e van t i ”  
(Ammin i s t r a to r i ,  S i ndac i ,  A l t a  D i r e z i one ,  
p r i n c i pa l i  a z i on i s t i  de l l a  soc i e t à  e  s ogge t t i  a  l o ro  
s t r e t t amen te  l ega t i ) .  

I n  pa r t i co l a re  i n  o t t emperanza  a l l e  p resc r i z i on i  
i n  ma te r i a  d i  marke t  abuse ,  sono  rego l amen ta t i  
g l i  obb l i gh i  i n f o rma t i v i  su l l e  ope raz i on i  comp iu te  
su  a z i on i  Manu tencoop  Fac i l i t y  Management  
S .p .A .  e  su  a l t r i  s t rumen t i  f i nanz i a r i ,  da  pa r t e  
de i  sogge t t i  “ r i l e van t i ”   
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5.  POLITICHE DEL  PERSONALE 

5 .1  -  G E S T I O N E  D E L L E  R I S O R S E  U M A N E  

Manutencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  
cons ide ra  l e  p rop r i e  r i so r se  umane  un  e l emen to  
f ondamen ta l e  ed  impresc i nd ib i l e  pe r  i l  p rog res so  
ed  i l  su ccesso  a z i enda l e .  Pe r t an to  s i  impegna  a  
p romuove re  i l  co s t an te  sv i l uppo  de l l e  a t t i t ud i n i  e  
de l l e  po tenz i a l i t à  d i  c i a s cun  d ipenden te ,  a f f i n chè  
l e  capac i t à  e  l e  l eg i t t ime  asp i r a z i on i  de i  s i ngo l i  
t r ov i no  p i ena  r ea l i z za z i one  ne l  r agg iung imen to  
deg l i  ob i e t t i v i  a z i enda l i ,  ne l  r i spe t t o  de i  p r i n c i p i  
d i  uguag l i anza  e  d i  pa r i t à  d i  t r a t t amen to .  

La  se l e z i one  de l  pe r sona l e  avv i ene  su l l a  base  
de l l a  co r r i spondenza  de i  p ro f i l i  de i  cand ida t i  e  
de l l e  l o ro  spec i f i che  compe tenze  r i spe t t o  a  
quan to  r i ch i e s to  da l l e  e s i genze  a z i enda l i ;  ogn i  
i n f o rmaz i one  r i ch i e s t a  e  r i c evu ta  du ran te  ques ta  
f a se  deve  es se re  s t r e t t amen te  co l l ega ta  a l l a  
ve r i f i c a  deg l i  e l emen t i  i ne ren t i  i l  p ro f i l o  
p ro f es s i ona l e  e  p s i co -a t t i t ud ina l e ,  ne l  r i spe t to  
de l l a  s f e ra  p r i va ta  e  de l l e  op in i on i  de l  cand ida to .  

Ne l l a  f a se  de l l a  se l e z i one  e ,  p i ù  i n  gene ra l e ,  d i  
ges t i one  de l  pe r sona l e  non  sono  ammess i  
compor tamen t i  d i s c r im ina to r i  o  vo l t i  a  f avo r i r e  
f o rme  d i  c l i en te l i smo ,  nepo t i smo  o  ad  a t t r i bu i r e  
i ndeb i t i  v an tagg i  a  t a l un i .  
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I  d i penden t i  s ono  as sun t i  con  r ego l a r i  con t r a t t i  
d i  l a vo ro ;  Manu tencoop  Fac i l i t y  Managemen t  
S .p .A .  app l i c a  i l  t r a t t amen to  p r ev idenz i a l e ,  
con t r i bu t i vo  ed  as s i cu ra t i vo  p rev i s t o  da l l e  no rme  
e  da i  con t ra t t i  d i  l a vo ro  v i gen t i .  Non  è  t o l l e ra ta  
a l cuna  f o rma  d i  l a vo ro  i r r ego l a r e .  

A l l a  cos t i t u z i one  de l  r appo r to  d i  l a vo ro ,  ogn i  
d i penden te  r i c eve  a ccu ra te  e  comp le t e  
i n fo rmaz i on i  r e l a t i ve  a l l e  f unz i on i  e  mans i on i  da  
svo lge re ,  e l emen t i  no rma t i v i  e  r e t r i bu t i v i  i n  
r e l a z i one  a l  con t ra t t o  co l l e t t i v o  naz i ona l e  d i  
l a vo ro  app l i cab i l e ,  no rme  e  p rocedu re  da  
ado t t a re  pe r  ev i t a re  poss i b i l i  r i s ch i  pe r  l a  sa l u te  
de r i van t i  da l l ’ a t t i v i t à  l avo ra t i va .   

Manu tencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  s i  
impegna  a  f avo r i r e  l a  f o rmaz i one  e  
l ’ agg io rnamento  de i  p rop r i  d i penden t i ,  su l l a  base  
de l l e  e s i genze  e  de l l e  ca ra t t e r i s t i che  pe r sona l i ,  e  
p romuove  l a  c re s c i t a  p ro fe s s i ona l e  su l l a  base  de l  
mer i t o  e  de l l e  spec i f i che  compe tenze .  I n  
pa r t i co l a r e ,  l a  so c i e tà  s i  impegna  a  p revede re  
una  fo rmaz ione / i n fo rmaz i one  pe rmanen te  de i  
d i penden t i ,  coe ren temen te  con  l e  spec i f i che  
compe tenze ,  i n  mer i t o  a l l a  d i s c i p l i na  d i  
f o rmaz i one  de l  b i l anc i o ,  d i  d i r i t t o  s oc i e t a r i o ,  d i  
r ea t i  e  i l l e c i t i  pena l i  e  ammin i s t r a t i v i  
even tua lmen te  de r i van t i  da l l o  s vo lg imen to  
de l l ’ a t t i v i t à  a z i enda l e ,  d i  s i cu r ez za  e  d i  ogn i  
a l t r o  u l t e r i o r e  a rgomento  r i t enu to  u t i l e  od  
oppo r tuno  i n  r e l a z i one  a  pa r t i co l a r i  e s i genze .  
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Manu tencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  s i  
impegna  ad  o f f r i r e  pa r i  oppo r tun i t à  ne l  l a vo ro  e  
ne l l ’ a vanzamen to  p ro fe s s i ona l e  a  tu t t i  i  
d i penden t i .  

La  soc i e tà  non  ese r c i t a ,  né  to l l e r a  che  s i a  
e se r c i t a t a ,  a l cuna  d i s c r im inaz i one  ne i  con f r on t i  
de i  p rop r i  d i penden t i  ed  os se rva  i l  p r i n c i p i o  de l l a  
pa r i  oppo r tun i t à  s enza  d i s t i n z i one  d i  e t à ,  se s so ,  
r a z za ,  r e l i g i one ,  hand i cap  f i s i co ,  c i t t ad inanza ,  
s t a to  c i v i l e  o  t endenze  ses sua l i .     

Manu tencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  
r i ch i ede  che  i  p rop r i  d i penden t i ,  nonché  
ch iunque  p res t i  a t t i v i t à  l avo ra t i v a  o  
p ro f es s i ona l e ,  anche  occas i ona l e ,  pe r  suo  con to ,  
s i  impegn ino  a  man tene re  i n  a z i enda  un  c l ima  d i  
r i spe t to  de l l a  d i gn i t à ,  de l l ’ ono re  e  de l l a  
r epu taz i one  d i  c i a s cuno .  Va  sempre  e  comunque  
ev i t a t a  ogn i  f o rma  d i  i n t im idaz i one ,  i l l e c i t o  
cond i z i onamento  o  i ndeb i t o  d i sag io ,  nonché  ogn i  
f o rma  d i  mo le s t i a  se s sua l e .   

Le  i n fo rmaz i on i  r e l a t i ve  a l l a  ges t i one  de l l e  
r i so r se  umane  sono  d i f f u se  a  tu t t i  i  d i penden t i  e  
ag l i  a l t r i  sogge t t i  che ,  a  qua lunque  t i t o l o  e  pe r  
qua lunque  du ra ta  d i  t empo ,  p r es t i no  a t t i v i t à  
l avo ra t i v a  o  p ro fes s i ona l e  a  f avo re  d i  
Manu tencoop ,  a t t r ave r so  i done i  mezz i  d i  
comun i ca z i one ,  anche  i n f o rmat i c i .  
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Ogn i  d i penden te  deve  o r i en ta re  i l  p rop r i o  
ope ra to  a  p ro fe s s i ona l i t à ,  co r r e t t e z za ,  l ea l t à  ed  
ones tà ,  co l l abo rando  con  co l l egh i ,  supe r i o r i  e  
co l l abo ra to r i ,  a l  r agg iung imen to  deg l i  ob i e t t i v i  
a z i enda l i ;  deve  i n fo rmare  l a  p rop r i a  a t t i v i t à  
l a vo ra t i va ,  a  p resc i nde re  da l  l i v e l l o  d i  
r e sponsab i l i t à ,  a l l a  mass ima  e f f i c i enza ,  
a t t enendos i  a l l e  d i spos i z i on i  impa r t i t e  da i  l i v e l l i  
ge ra r ch i c i  supe r i o r i ;  deve  segna l a r e  a l  p rop r i o  
r e sponsab i l e  o  a l  supe r i o re  ge ra r ch i co  ogn i  
con t ra s to  f r a  l e  d i spos i z i on i  r i cevu te  e  l e  no rme  
d i  l egge ,  i l  con t r a t t o  d i  l a vo ro ,  l a  no rma t i va  
i n t e rna  ed  i l  p re sen te  Cod i ce  E t i co .  

Sa rà  cons ide ra to  compor tamen to  non  l e c i t o  
p res ta r e  se rv i z i o  so t t o  g l i  e f f e t t i  d i  abuso  d i  
sos tanze  a l co l i che ,  s tupe fa cen t i  o  a l t r e  d i  
ana logo  e f f e t t o ,  nonché  consumare  o  cede re ,  a  
qua lunque  t i t o l o ,  sos tanze  s tupe facen t i  ne l  co r so  
de l l ’ a t t i v i t à  l avo ra t i va .  E ’  a s so lu tamen te  v i e t a t a  
l a  de tenz i one  e /o  d i s t r i buz i one  e /o  d i vu lga z i one  
d i  ma te r i a l e  pedopornog ra f i co .  
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5.2  -  A M B I E N T E  E  S I C U R E Z Z A  

L ’ amb ien te  d i  l a vo ro  deve  es se re  i doneo  da l  
pun to  d i  v i s t a  de l l a  s i cu rez za  e  de l l a  sa l u te  de i  
d i penden t i ,  do ta to  d i  l o ca l i ,  a r r ed i  ed  
a t t r e z za tu re  adegua te  a  ga ran t i r e  i g i ene  e  
sa l ub r i t à ;  a i  d i penden t i  sono  fo rn i t e  tu t t e  l e  
do ta z i on i  d i  s i cu rez za  p r ev i s t e  da l l a  no rmat i va  e ,  
comunque ,  neces sa r i e  i n  r e l a z i one  a l l e  
p re s ta z i on i  s vo l t e .  

In  pa r t i co l a re  ne l l ’ a t t r i buz i one  de i  pos t i  d i  
l a vo ro  e  deg l i  s t r umen t i  d i  l a vo ro  v i ene  
cons i de ra to  i l  g rado  d i  evo l u z i one  de l l a  t e cn i ca  e  
l a  neces s i t à  d i  sos t i t u i r e  c i ò  che  è  pe r i co l o so  
con  c i ò  che  non  l o  è  o  che  è  meno  pe r i co l o so .  

Ne l  campo  de l l a  s i cu rez za  de l l ’ e se r c i z i o ,  
Manu tencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  ha  
qua l e  ob i e t t i v o  gene ra l e  que l l o  d i  una  r i du z i one  
de l  numero  e  de l l e  conseguenze  deg l i  i n c i den t i ,  
deg l i  i n f o r tun i  e  de l l e  ma la t t i e  p ro fe s s i ona l i ,  
f a cendo  l eva  sug l i  i n ves t imen t i  t e cno l og i c i ,  su  
nuove  po l i t i che  a t t i v e  pe r  i l  f a t t o re  umano  e  
su l l a  f o rmaz i one .  
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I no l t r e  r i gua rdo  l a  s i cu rez za  e  l a  sa l u te  de i  
l a vo ra to r i  e  deg l i  amb ien t i  d i  l a vo ro ,  
Manu tencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  s i  
impegna  a  s t imo la re  sempre  p iù  i l  managemen t  
ed  i l  pe r sona l e  d i penden te  a l  r i spe t t o  sos tanz i a l e  
de l  vas to  quad ro  l eg i s l a t i vo  avv i a t o  con  l e  l egg i  
626 /94  e  success i ve  mod i f i c a z i on i  e  
imp lemen taz i on i .  

Re l a t i vamen te  a l l ’ amb ien te  Manu tencoop  Fac i l i t y  
Management  S .p .A .  è  impegna ta  ne l l a  
pe r secuz i one  d i  un  camb iamen to  cu l t u ra l e  
i n t e rno  che  consen ta  d i  a f f r on ta re  e  ges t i r e  i n  
modo  s t r u t tu ra to  con  po l i t i che  d i  med io  pe r i odo  
e  p rog rammi  f o rma l i z za t i ,  l e  i s t anze  e  l e  
p rob l ema t i che  amb ien ta l i .  

Tu t to  i l  pe r sona l e  d i  Manu tencoop  Fac i l i t y  
Management  S .p .A .  r i spe t to  a l l e  p rop r i e  mans i on i  
p rende  pa r te  a l  p ro cesso  d i  p revenz i one  de i  
r i s ch i  d i  s a l vagua rd i a  de l l ’ amb ien te  e  d i  t u te l a  
de l l a  sa l u te  e  de l l a  s i cu rez za  ne i  con f ron t i  d i  s e  
s t e s s i ,  de i  co l l egh i  e  de i  t e r z i .  
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5.3  -  O S S E R V A N Z A  D E L  C O D I C E  E T I C O  

L ’ o s se rvanza  de i  p r i n c i p i  e  de l l e  no rme  de l  
Cod i ce  E t i co  deve  cons i de ra r s i  pa r t e  e s senz i a l e  
deg l i  obb l i gh i  de i  d i penden t i  de l l a  s oc i e tà ,  anche  
a i  sens i  e  pe r  g l i  e f f e t t i  d i  cu i  a l l ’ a r t .  2104  cod .  
c i v .   

Ogn i  d i penden te  deve  es se re  messo  i n  g r ado  d i  
conosce re  i  p r i n c i p i  e   l e  no rme  de l  Cod i ce  E t i co ,  
nonché  l e  no rme  che  r ego l ano  l ’ a t t i v i t à  s vo l t a  
ne l l ’ amb i t o  de l l a  sua  funz i one .  I  d i penden t i  
devono  a s tene r s i  da  compor tamen t i  con t ra r i  a  
t a l i  no rme ,  devono  r i vo l ge r s i  a i  p rop r i  supe r i o r i  
e /o  a l  Ga ran te  de l  Cod i ce  i n  caso  d i  necess i t à  d i  
ch i a r imen t i  e  devono  r i f e r i r e  t empes t i vamen te  
ag l i  s t e s s i  qua l s i a s i  no t i z i a  i n  mer i t o  a  poss i b i l i  
v i o l a z i on i   e /o  a  r i ch i e s t e  l o ro  r i vo l t e  d i  v i o l a re  
de t t e  no rme .  

L ’ a c ce r t a ta  v i o l a z i one  de l l e  no rme  de l  Cod i ce  
po t rà  cos t i t u i r e  i nademp imen to  a l l e  obb l i gaz i on i  
de l  r appo r to  d i  l a vo ro  o  i l l e c i t o  d i s c i p l i na re ,  con  
ogn i  conseguenza  d i  l egge ,  anche  i n  o rd ine  a l l a  
conse rva z i one  de l  pos to  d i  l a vo ro  e  po t rà  
compor ta re  a z i on i  pe r  i l  r i s a r c imen to  de i  dann i  
even tua lmen te  causa t i  da l l a  v i o l a z i one  s t e s sa .  
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Ogn i  r e sponsab i l e  d i  un i t à  o  funz i one  a z i enda l e  
deve  un i f o rmare  l a  p rop r i a  condo t t a  a i  p r i n c i p i  
de l  Cod i ce  E t i co  ed  a l l e  p rocedu re  d i  r i f e r imen to ,  
ed  es i ge rne  i l  r i spe t t o  da  pa r te  de i  d i penden t i  e  
de i  co l l abo ra to r i  so t t opos t i  a l l a  sua  d i r e z i one ,  
ado t tando  l e  m i su re  p i ù  oppo r tune  a l  f i ne  d i  
p reven i r e  even tua l i  v i o l a z i on i .  I n  caso  d i  
i n f o rmaz i on i  o  r i l e vaz i on i  d i  po tenz i a l i  od  a t tua l i  
v i o l a z i on i ,  r i c evu te  da  pa r te  d i  d i penden t i  e  
co l l abo ra to r i  so t t opos t i  a l l a  sua  d i r e z i one ,  deve  
r i f e r i r e  t empes t i vamen te  a l  Ga ran te  de l  Cod i ce .   
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6 .  TRASPARENZA DELLA CONTABILITÀ E  
C O N T R O L L I  I N T E R N I  

6 .1  -  R E G I S T R A Z I O N I  C O N T A B I L I  

La  Soc i e t à  ope ra  con  l a  consapevo l e z za ,  r i spe t t o  
a l l e  i n fo rma t i ve  con tab i l i ,  de l l ’ impo r tanza  de l l a  
ve r i t à ,  t r a spa renza ,  a ccu ra te z za ,  comp le te z za  e  
con fo rm i t à  a l l e  no rmat i ve  v i gen t i .   

I n  pa r t i c o l a re  l e  ope ra z i on i  e  t r ansaz i on i  che  
impa t t ano  su l l a  ges t i one  ammin i s t r a t i vo -
con tab i l e  sono  e f f e t t ua te  a t t r ave r so  s i s t em i  e  
s t rumen t i  che  i den t i f i c ano ,  p revengono  e  
ges t i s cono  i  r i s ch i  d i  na tu ra  f i nanz i a r i a  e  
ope ra t i va  e  poss i b i l i  f r od i  a  danno  de l l a  Soc i e tà .  

Pe r t an to  ogn i  ope ra z i one  e  t r ansa z i one  
e f f e t t ua t a  da l  pe r sona l e  d i penden te  e /o  
Des t i na ta r i  de l  Cod i ce  devono  es se re  ve r i f i c ab i l i ,  
co r r e t t amente  au to r i z za te  e  r eg i s t r a te .  Ino l t r e  
c i a s cuna  ope raz i one  e /o  t r ansaz i one ,  ne l  r i spe t t o  
de l l e  p rocedu re  e s i s t en t i ,  deve  e s se re  
suppo r ta t a  da  adegua ta  documentaz i one  che  
consen ta  d i  e f f e t tua re  con t ro l l i  che  ne  a t t e s t i no  
l a  t i po l og i a ,  l a  mo t i vaz i one ,  l e  au to r i z zaz i on i  e  
l e  r eg i s t r a z i on i .   
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La  Soc i e tà  r i ch i ede  r e l a z i on i  a c cu ra te ,  
t empes t i v e  e  de t t ag l i a t e  su l l e  ope raz i on i  
f i nanz i a r i e ,  a c compagna te  da  adegua ta  
documen taz i one  d i  suppo r to .   

Ta l i  r ego l e  s i  i n t endono  es te se  anche  a l l e  
ope raz i on i  che  imp l i cano  pagamen to  d i  somme d i  
dena ro  o  ben i  e f f e t tua t i  t r am i t e  pe r sone  o  
soc i e tà  che  ag i s cono  pe r  con to  d i  Manu tencoop  
Fac i l i t y  Management  S .p .A .  

Sono  v i e t a t i  compor tamen t i  che  d i ano  l uogo  a l l a  
r eg i s t r a z i one  d i  ope raz i on i  f i t t i z i e ,  a l l a  
r eg i s t r a z i one  d i  t r ansaz i on i  i n  modo  non  co r re t t o  
o  non  documenta to ,  a l l a  manca ta  r eg i s t r a z i one  
d i  impegn i ,  da  cu i  possano  de r i va r e  
r e sponsab i l i t à  o  obb l i gaz i on i  de l l a  Soc i e tà .  

I l  pe r sona l e  d i penden te  e /o  i  Des t i na ta r i  de l  
Cod i ce  sono  t enu t i  a  segna l a re ,  qua lo ra  ne  
ven i s se ro  a  conoscenza ,  om i s s i on i ,  f a l s i f i c a z i on i ,  
a l t e ra z i on i ,  i n comp le te z ze  o  t r a s cu ra te z ze  
de l l ’ i n f o rma t i va  e  de l l a  documentaz i one  d i  
suppo r to ,  a i  p rop r i  d i r e t t i  supe r i o r i  ed  a l  
Ga ran te  de l  Cod i ce .  
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6.2  -  S I S T E M A  D I  C O N T R O L L O  I N T E R N O  

Manutencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  
pe r segue ,  qua l e  e l emen to  de l l a  cu l t u ra  
a z i enda l e ,  l a  d i f f u s i one  a l l ’ i n t e rno  
de l l ’ o rgan i z za z i one  d i  una  men ta l i t à  consapevo l e  
de l l ’ impo r tanza  d i  un  e f f i c a ce  ed  e f f i c i en te  
s i s t ema  d i  con t ro l l o  i n t e rno .  La  f i na l i t à  d i  t a l e  
p rocesso  è  que l l a  d i  f a c i l i t a re  e  m ig l i o ra r e  i l  
pe r segu imen to  deg l i  ob i e t t i v i  a z i enda l i ,  
s a l vagua rda re  l e  r i so r se ,  p reven i r e  i  r i s ch i  
a z i enda l i ,  ga ran t i r e  l a  con fo rm i t à  a l l e  no rma t i ve  
v i gen t i  i n  ma te r i a  ed  a  p red i spo r re  b i l anc i  e  
s i t uaz i on i  e conomico - f i nanz i a r i e  a t t end ib i l i ,  
ve r i t i e r i  e  co r r e t t i .  

La  Soc i e tà  r i conosce  l ’ impo r tanza  p r imar i a  de i  
con t ro l l i  i n t e rn i  pe r  f avo r i r e  i l  r agg iung imen to  
deg l i  ob i e t t i v i  a z i enda l i ,  c he  r i s u l t ano  es se re  
o r i en ta t i  a l  m ig l i o r amen to  de l l ’ e f f i c a c i a  e  
de l l ’ e f f i c i enza  de i  p rocess i  p rodu t t i v i  e  
ges t i ona l i .  

A l  f i ne  d i  pe r segu i r e  t a l e  s copo  l a  Soc i e t à  s i  
impegna  a  r ea l i z za re  quan to  necessa r i o  a  
ga ran t i r e  a i  d i penden t i  i n ca r i ca t i ,  f o rmaz i one  a i  
f i n i  de l l a  c rea z i one  e  de l  man ten imen to  d i  un  
s i s t ema  d i  con t ro l l o  i n t e rno  e f f i c i en t e  e  coe ren te  
con  i  p r i n c i p i  i sp i r a to r i  de l l a  p rop r i a  a t t i v i t à .  
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Tu t t i  i  Des t i na ta r i  de l  Cod i ce ,  sono  re sponsab i l i  
de l  co r re t t o  f unz i onamen to  de l  s i s t ema  d i  
con t ro l l o ,  ne l l ’ amb i to  de l l e  f unz i on i  s vo l t e .  

L ’O rgan i smo  d i  V i g i l anza  ha  l i be ro  accesso  a i  
da t i ,  a l l a  documentaz i one  e  a l l e  i n fo rmaz i on i  
u t i l i  pe r  l o  s vo l g imen to  de l l e  r i spe t t i ve  a t t i v i t à ;  i  
d i r i gen t i  e  i  d i penden t i  de l l a  Soc i e tà  ne  
agevo l e r anno  i l  comp i to  e  i n  nessuna  c i r cos tanza  
imped i r anno  o  os taco l e ranno  i l  l o ro  l avo ro .  

Manu tencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  
cos t i t u i s ce ,  ne l l ’ amb i t o  de l  p rop r i o  Cons i g l i o  d i  
So rveg l i anza ,  un  Com i ta to  pe r  i l  Con t ro l l o  
i n te rno ,  aven te  funz i on i  consu l t i ve  e  p r epos i t i ve .  
Ino l t r e  i den t i f i c a  l ’ I n te rna l  Aud i t o r  con  l ’ i n ca r i co  
d i  ve r i f i c a re  l ’ adegua tez za  e  l a  f unz i ona l i t à  de l  
s i s t ema  e  d i  p r opo r re  ag l i  o rgan i  compe ten t i  
l ’ imp lemen taz i one  deg l i  oppo r tun i  p i an i  d i  
i n t e r ven to .  
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7 .  A D O Z I O N E ,  A G G I O R N A M E N T O ,  
M O D I F I C H E  E  V I O L A Z I O N I  

7 .1  -  A D O Z I O N E  

I l  Cod i ce  E t i co  ed  i  suo i  f u tu r i  agg io rnament i  
vengono  app rova t i  da l  Cons ig l i o  d i  Ges t i one  
de l l a  Soc i e tà .  

Manu tencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  s i  
impegna  a  d i f f onde re  con  mezz i  adegua t i  l a  
conoscenza  de i  p r i n c i p i  con tenu t i  ne l  p re sen te  
Cod i ce  E t i co .  

In  pa r t i c o l a re ,  una  cop i a  de l  Cod i ce  E t i co  è  
consegna ta  ad  ogn i  d i penden te ,   ammin i s t r a to r e  
o  t e r zo  con  i l  qua l e  venga  i n s t au ra to  un  r appo r to  
con t ra t tua l e ,  anche  occas i ona l e .  I l  t e s to  de l  
p resen te  Cod i ce ,  i no l t r e ,  è  a f f i s so  ne i  l o ca l i  
de l l a  sede  l ega l e  e  d i  t u t t i  i  p r i n c i pa l i  c an t i e r i  e  
sed i  decen t ra te  ed  è  consu l t ab i l e  su l  s i t o  
In te rne t  de l l a  Soc i e tà .   

Ne i  p rog rammi  d i  f o rmaz i one  ed  agg i o rnamento  è  
des t i na to  uno  spec i f i co  spaz i o  pe r  
l ’ app ro fond imen to  de l l a  conos cenza  de l  Cod i ce  
E t i co .  Le  a t t i v i t à  d i  f o rmaz ione  sono  
d i f f e renz i a te  se condo  i l  r uo l o  e  l e  r e sponsab i l i t à  
de i  des t i na ta r i .  
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7 .2  –  A G G I O R N A M E N T O  E  M O D I F I C H E  

Manutencoop  Fac i l i t y  Management  S .p .A .  cu ra  i l  
pe r i od i co  agg i o rnamento  de l  Cod i ce ,  a l  f i n e  d i  
man tene rne  i  con tenu t i  cos tan temen te  adegua t i  
a l l a  no rmat i va  v i gen te  ed  a l l ’ e f f e t t i va  r ea l t à  
a z i enda l e .  Even tua l i  p ropos te  d i  agg io rnamen to  
o  mod i f i c a  de l  Cod i ce  possono  es se re  p resen ta te ,  
d i r e t t amen te  a l  Ga ran te  de l  Cod i ce ,  da  c i a s cun  
d ipenden te  o  membro  deg l i  O rgan i  o  O rgan i sm i  
soc i a l i ;  i l  Ga ran te  de l  Cod i ce  è  comunque  t enu to  
a  va lu ta r e  ogn i  p r opos ta  r i cevu ta .  Nessuno ,  a l  d i  
f uo r i  de l l e  f unz i on i  appos i t amen te  ed  
esp l i c i t amen te  p repos te ,  può  appo r ta re  
mod i f i che  od  i n t eg raz i on i  a l  Cod i ce  E t i co ,  od  
impa r t i r e  d i spos i z i on i  o  d i r e t t i ve  che  s i ano  i n  
con t ra s to  con  i l  suo  con tenu to .  

La  ve r i f i c a  i n  o rd i ne  a l l a  necess i t à  d i  f o rmu l a re  
p ropos te  d i  agg io rnamento  o  mod i f i c a  de l  Cod i ce  
E t i co ,  l ’ i n t e rp re ta z i one  e  l a  ve r i f i c a  c i r ca  
l ’ app l i c a z i one  de l  Cod i ce  E t i co  sono  a f f i da te  i n  
v i a  e s c l u s i va  a l  Ga ran te  de l  Cod i ce .   

Tu t t e  l e  f unz i on i  a z i enda l i  d i  vo l t a  i n  vo l t a  
i n t e res sa te  sono  t enu te  a  p res ta re  l a  mass ima  
co l l abo raz i one .  
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La  v i o l a z i one  de l l e  no rme  e  l ’ i nos se rvanza  de i  
p r i n c i p i  con tenu t i  ne l  p r esen te  Cod i ce  E t i co  
i n c i dono  su l  r appo r to  d i  f i duc i a  con  l a  Soc i e tà ;  
pe r  i  d i penden t i  l a  sua  os se rvanza  f a  pa r t e  de l l e  
obb l i gaz i on i  con t r a t tua l i  de r i van t i  da l  r appo r to  
d i  l a vo ro .  

Ne i  con t ra t t i  con  i  t e r z i  è  e sp res samen te  
p resc r i t t o  l ’ obb l i go  a l  r i spe t t o  de l  Cod i ce  E t i co .  

7.3  -  V I O L A Z I O N I  

C iascun  co l l abo ra to re  o  d i penden te  deve  
t empes t i vamen te  segna l a re ,  a l  p rop r i o  
r e sponsab i l e  o  r e f e r en te  i n t e rno ,  qua l s i a s i  
v i o l a z i one  de l  Cod i ce ,  ovve ro  qua l unque  
r i ch i e s t a  d i  v i o l a z i one  de l l o  s t e s so ,  da  ch i unque  
r i c evu ta ,  f o rnendo  tu t t e  l e  i n fo rmaz i on i  i n  suo  
posses so .   

E ’  comunque  comp i to  d i  c i a s cun  d i penden te ,  
membro  d i  o rgan i  soc i a l i  o  co l l abo ra to re ,  
ve r i f i c a re ,  ne l l ’ amb i to  de l l e  p rop r i e  conoscenze  e  
compe tenze ,  l a  co r re t t e z za  de i  p r ocess i  cu i  è  
ch i amato  a  pa r t e c i pa re ,  dando  immed ia ta  
comun i ca z i one  a l  supe r i o re  ge ra r ch i co ,  a l  
r e f e r en te  i n te rno  o ,  qua lo r a  c i ò  non  s i a  poss i b i l e  
od  oppo r tuno ,  a l  Ga ran te  de l  Cod i ce ,  d i  qua l s i a s i  
compor tamen to  che  non  appa i a  con fo rme  a l l e  
buone  rego l e  de l l ’ ag i r e ,  a l l a  co r r e t t e z za  
imprend i t o r i a l e  o  che ,  add i r i t t u ra ,  possa  
cos t i t u i r e ,  a  suo  avv i so ,  r ea to .   
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E ’  i s t i t u i t a  un ’ appos i t a  p rocedu ra  pe r  l a  ve r i f i c a  
de l l ’ e f f e t t i va  suss i s t enza  de l l e  v i o l a z i on i .  Ne l l a  
p rocedu ra  è  sempre  ga ran t i t o  i l  d i r i t t o  a l  
con t radd i t t o r i o  ed  è  a s s i cu ra ta  l a  mass ima  
r i s e r va te z za .  

L ’ a c ce r t amen to  d i  una  v i o l a z i one  cos t i t u i s ce  
i nademp imen to  de l l e  obb l i gaz i on i  con t r a t tua l i  e  
compor ta  l a  comminaz i one  d i  una  sanz i one ,  f r a  
que l l e  p rev i s t e  ne i  con t ra t t i  d i  l a vo ro ,  o  d i  una  
pena l e ,  ovve ro ,  ne i  ca s i  p i ù  g rav i ,  l a  r i so l u z i one  
de l  r appo r t o  con t ra t tua l e  e /o  l ’ a vv i o  d i  
un ’ i n i z i a t i va  l ega l e ,  c i v i l e  o  pena l e .  In  ogn i  ca so ,  
l a  sanz i one  conseguen te  a l l ’ a c ce r t amen to  d i  una  
v i o l a z i one  de l  Cod i ce  E t i co  è  i nd ipenden t e  
da l l ’ e s i t o  d i  un  even tua l e  p roced imen to  pena l e .  

L ’ en t i t à  de l l a  sanz i one  deve  comunque  es se re  
p ropo r z i ona ta  a l l a  g rav i t à  de l l a  v i o l a z i one  
acce r t a ta .   
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8 .  G A R A N T E  D E L  C O D I C E  

 

Le  comun i caz i on i  e  l e  segna l a z i on i  p rev i s t e  da l  
p resen te  Cod i ce  E t i co  dov ranno  es se re  
i nd i r i z za te  a l l ’O rgan i smo  d i  V i g i l anza ,  a i  
seguen t i  r e cap i t i :  

O rgan i smo  d i  V i g i l anza  d i  M A N U T E N C O O P  F A C I L I T Y  
M A N A G E M E N T  S . P . A .  

V i a  U .  Po l i  n °  4  

40069   -   ZOLA  PREDOSA  (BO)  

Te l .  051 -35 .15 .435  

Fax  051 -35 .15 .975  

E -ma i l :  o rgan i smod i v i g i l anza@manu tencoop . i t  
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L ’O rgan i smo  d i  V i g i l anza ,  i n  r e l a z i one  a l  Cod i ce  
E t i co ,  ha  i  s eguen t i  comp i t i :  

-  S O T T O P O R R E  a  r ev i s i one  pe r i od i ca  i l  con tenu to  
de l  Cod i ce  E t i co ,  a l  f i ne  d i  man tene r l o  
adegua to  a l l a  d i ve r sa  r ea l t à  a z i enda l e  ed  a l l e  
nuove  es i genze  o rgan i z za t i ve  i n te rne ,  
p roponendo  a l  Cons ig l i o  d i  Ges t i one  l e  
even tua l i  mod i f i che ;  

•  E L A B O R A R E  e  so t t opo r r e  ad  app rovaz i one ,  con  
l a  medes ima  p rocedu ra  d i  cu i  sop ra ,  l e  
mod i f i che  de l  Cod i ce  E t i co  che  s i  r endesse ro  
necessa r i e  i n  segu i t o  a l  mu tamen to  de l l a  
no rmat i va  d i  r i f e r imen to ;  

•  V E R I F I C A R E  pe r i od i camen te ,  e  comunque  i n  
ogn i  o ccas i one  d i  mod i f i c a  de l  Cod i ce  E t i co ,  
l a  compa t i b i l i t à  e  coe renza  de l l e  no rme  che  
comp les s i vamen te  cos t i tu i s cono  i l  Mode l l o  
Organ i z za z i one ,  Ges t i one  e  Con t ro l l o  ex  
D .Lgs .  231 /2001 ,  ado t t a to  da  Manu tencoop  
Fac i l i t y  Management  S .p .A . ;  

•  D I F F O N D E R E  l a  conoscenza  de l  Cod i ce  E t i co  e  
ch i a r i r ne ,  med ian te  pa re r i ,  l ’ i n t e rp re ta z i one  e  
l ’ app l i c a z i one ;  
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•  R I C E V E R E  E  V E R I F I C A R E  tu t t e  l e  segna l a z i on i  
r e l a t i ve  ad  even tua l i  v i o l a z i on i  de l  Cod i ce  
E t i co  e ,  p rev i o  svo lg imen to  de l l ’ appos i t a  
p rocedu ra ,  a cce r t a rne  l ’ e f f e t t i va  sus s i s t enza  
ed  i nd i ca re  l e  conseguen t i  s anz i on i ;   

•  A P P R O V A R E  i l  p i ano  d i  comun i caz i one  e  
f o rmaz i one  e t i ca ;  

•  E L A B O R A R E  E  P R E S E N T A R E  t r imes t r a lmen te  ag l i  
O rgan i  soc i a l i  r appo r t i  s c r i t t i  c i r ca  
l ’ app l i c a z i one  de l  Cod i ce  E t i co ,  l e  v i o l a z i on i  
r i s con t r a t e  e  l e  i n i z i a t i v e  p romosse .  




