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1. IL CODICE ETICO E DI COMPORTAMENTO

Nell’ambito delle attivita svolte dalla “Civiform Cooperativa Sociale” e nella conduzione dei suoi
affari la Societa assume, come principi ispiratori, il rispetto della legge e delle normative del territorio
in cui opera, nonché delle norme interne, in un quadro di legalita, concretezza, trasparenza,
riservatezza e rispetto della dignita della persona.

Il presente Codice Etico (di seguito il “Codice Etico” o, piu semplicemente, il “Codice”) esprime gli
impegni e le responsabilita etiche assunti da tutti i soggetti per e con Civiform (di seguito: “Civiform”
o la “Societa”).

Civiform riconosce I'importanza della responsabilita etico-sociale, della responsabilita sulla Sicurezza
e Salute sugli ambienti di lavoro e della salvaguardia ambientale nella conduzione degli affari e delle
attivita della Societa e, a tal fine, promuove una gestione della Societa orientata al bilanciamento dei
legittimi interessi dei propri portatori d’interesse e della collettivita in cui opera. Il presente Codice
e, pertanto, improntato ad un ideale di cooperazione e di rispetto di tutti gli interessi delle parti
coinvolte.

Sono da considerarsi portatori d’interesse di Civiform le risorse umane (dipendenti e collaboratori),
gli allievi, le famiglie/tutori, i minori stranieri non accompagnati (M.S.N.A), i soci, gli amministratori,
i fornitori, la pubblica amministrazione, la collettivita e, in senso allargato, tutti i soggetti coinvolti,
direttamente e/o indirettamente, nelle attivita della Societa.

Nell’ambito del sistema di controllo interno, il Codice etico e di comportamento costituisce (ai sensi
degli articoli 6 e 7 del D.Igs. n. 231 del 2001 e delle “Linee Guida per la costruzione dei modelli di
organizzazione, gestione e controllo ex D.Lgs. 231/2001” approvate dal Ministero di Grazia e giustizia
il 10/11(2010), tra 'altro, presupposto e riferimento del Modello di organizzazione gestione e
controllo di Civiform di seguito il “Modello 231/01”) e del sistema sanzionatorio ivi previsto.

E compito del Consiglio di Amministrazione approvare il Codice di comportamento. Per quanto
riguarda, in particolare, i reati previsti dal D.lgs. 231/01, & stato istituito un Organismo di Vigilanza
(di seguito ODV) che verifica il funzionamento e I'osservanza del Modello 231/01 per la prevenzione
dei suddetti reati e ne propone I'eventuale aggiornamento.

La verifica dello stato di adeguatezza del Codice di comportamento rispetto alla sensibilita della
Societa, la sua attuazione e la sua applicazione & di competenza dell’ODV in collaborazione con il
CDA, e del management aziendale, il quale potra farsi anche promotore di proposte di integrazione
o modifica dei contenuti.

L’Organismo di Vigilanza ¢ libero di accedere a tutte le fonti di informazione della Societa, ha facolta
di prendere visione dei documenti e consultare dati, previa richiesta scritta, contenente le
motivazioni, al Presidente del CDA, alle figure apicali, al DPO (Data Protection Officer), al RSPP,
suggerisce eventuali aggiornamenti del presente Codice e del Modello 231/01, anche sulla base delle
segnalazioni fornite dai dipendenti. Allo scopo di garantire I'effettivita del Modello 231/01, la Societa
—nel rispetto della privacy e dei diritti individuali — predispone canali di informazione tramite i quali
tutti coloro che vengano a conoscenza di eventuali comportamenti illeciti posti in essere all’interno
della Societa possano riferire liberamente, in maniera riservata, direttamente all’Organismo di
Vigilanza.
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2. “MISSION”, STORIA E VISIONE ETICA

La missione di Civiform & promuovere la crescita culturale, sociale e professionale delle
persone per favorirne l'inserimento, la riqualificazione e il reinserimento nel mondo del
lavoro nonché promuovere l'integrazione sociale dei giovani compresi i minori stranieri non
accompagnati. (MSNA)

In particolare, in considerazione all’area minori, lo scopo dell'organizzazione & garantire il
benessere delle allieve e degli allievi in collaborazione con le famiglie o chi ne fa le veci.

fonte: bilancio sociale

La storia di Civiform inizia
nel 1955 quando I'E.F.A. (Ente
Friulano Assistenza) fonda un
centro di formazione
professionale, conosciuto prima
come C.A.P,, Centro
Addestramento Professionale, poi
come C.F.P, Centro Formazione
Professionale e, oggi,
come Civiform.

Civiform affonda le sue radici nello
spirito di assistenza che
caratterizza l'opera dell'E.F.A. fin
dall'immediato dopoguerra
guando forniva ospitalita a orfani e
indigenti. Gia in precedenza questa
struttura svolgeva non solo un
ruolo assistenziale - accogliendo gli
orfani di guerra - ma anche
formativo, occupandosi dell'educazione degli orfani con un asilo, una scuola elementare, le scuole
d'arti e mestieri, le officine, i laboratori e una scuola pratica di agricoltura: gia da allora, infatti, la
formazione era considerata come preparazione tecnica, data da un mix di teoria e pratica, e formazione
umana.

Dapprima nascono i corsi di qualificazione professionale per elettricisti e meccanici, inizialmente
destinati ad aiutare gli orfani del convitto ad inserirsi nel mondo del lavoro: si afferma cosi il binomio
ACCOGLIENZA E FORMAZIONE che nel tempo si & fatto inscindibile. Nei decenni il Centro si & aperto a
ragazzi provenienti da altre parti della regione e d'ltalia andando a completarsi, a fine anni'90, con
I'attivita di accoglienza ai minori stranieri non accompagnati, in virtu di convenzioni con i comuni del
territorio.

Nel corso degli anni la nostra offerta formativa € andata arricchendosi e si € aperta ai settori edile,
legno, alimentare, grafico, turistico alberghiero e, infine, benessere.

Accanto ai corsi di formazione per ragazzi sono nati quelli per adulti, per occupati, per disoccupati, per
apprendisti, per aziende ed enti pubblici.

Oggi Civiform & una realta complessa, che vuole andare incontro alle esigenze di un pubblico sempre
piu vasto e variegato e conta su una rete di relazioni e collaborazioni consolidata e radicata nel
contesto territoriale e lavorativo circostante.
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3. DESTINATARI ED AMBITO DI APPLICAZIONE DEL CODICE

| destinatari del presente Codice sono gli Amministratori della cooperativa in rappresentanza dei
soci, i soci, i Sindaci, gli allievi con le loro famiglie/tutori, i minori stranieri non accompagnati, tutti i
dipendenti, collaboratori, fornitori, la P.A. nonché tutti coloro che, direttamente o indirettamente,
stabilmente o temporaneamente, instaurano rapporti o relazioni con Civiform Soc. Coop.

Tali soggetti, definiti “Destinatari” devono adeguarsi alle disposizioni che seguono, accettando,
responsabilita, assetti, ruoli e regole della cui violazione, anche se da essa non consegue alcuna
responsabilita aziendale verso terzi, assumono la personale responsabilita verso I'interno e verso
I’esterno della Societa Cooperativa.

A fronte di cio, Civiform promuove la pilt ampia diffusione del Codice presso tutti i soggetti
interessati, la corretta interpretazione dei suoi contenuti, e fornisce gli strumenti pit adeguati per
favorirne I'applicazione.

Civiform mette in atto, inoltre, le necessarie misure al fine di svolgere attivita di verifica e
monitoraggio dell’applicazione del Codice stesso. A questo scopo é stato individuato un apposito
Organismo di Controllo, Organismo di Vigilanza, con il compito, tra gli altri, di vigilare appunto
sull’applicazione del Codice etico e di comportamento.

Per ottenere una massima diffusione del presente del Codice etico e di comportamento a tutti gli
operatori aziendali, esso € pubblicato sul sito internet.

4. PRINCIPI DI RIFERIMENTO

4.1 Rispetto della Legge

Conformita alle leggi, trasparenza e correttezza gestionale, fiducia e cooperazione con i portatori
d’interesse sono i principi etici cui Civiform si ispira e da cui deriva i propri modelli di condotta, al
fine di competere efficacemente e lealmente sul mercato, migliorare la soddisfazione dei propri
clienti, favorire le migliori condizioni economiche e professionali per i soci, e sviluppare le
competenze e la crescita professionale delle proprie risorse umane.

A tal fine Civiform esige dai propri soci, amministratori, collaboratori, dipendenti e fornitori in
genere, e da chiunque svolga a qualsiasi titolo funzioni di rappresentanza, anche di fatto, il rispetto
della legislazione e di tutte le norme vigenti e dei principi e procedure a tale scopo preordinate,
nonché comportamenti eticamente corretti, tali da non pregiudicarne I'affidabilita morale e
professionale.

Le principali norme di riferimento per Civiform sono:
e Principi contabili nazionali e internazionali;
e  Principi di buona gestione societaria e cooperativa;
e Normativa fiscale vigente;
e Decreto Legislativo 196/2003 e ss.mm. (Codice Privacy) e Regolamento UE n. 2016/679;
e D.lgs. 81/2008 e ss.mm. ii. (Sicurezza sul lavoro);
e Decreto Legislativo 152/2006 e ss.mm. ii. (TU Ambiente);

e Decreto Legislativo 50/2016 e ss.mm. (TU Appalti Pubblici);
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e Norme e regolamenti regionali di riferimento
e Norme e regolamenti nazionali per i minori stranieri non accompagnati
e  Norme relative agli adempimenti generali in materia di lavoro;
e  Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro:
. CCNL della formazione professionale e sue modifiche

. deliberazione n. 145472013 della Giunta regionale “Direttive tecniche in tema di
istruzione e formazione professionale (leFP) di cui al capo Il del Decreto Legislativo
17 ottobre 2005, n. 226. Standard regionali in materia di accreditamento degli enti
formativi”.

° CCNL UNEBA
e  Statuto della cooperativa;
4.2. Legalita, onesta e correttezza

La legalita, I'onesta e la correttezza rappresentano il principio fondamentale per tutte le attivita di
Civiform, le sue iniziative, le sue comunicazioni e costituiscono elementi essenziali della gestione e
dell’operativita delle proprie risorse umane.

| rapporti con i portatori d’interesse sono improntati a criteri e comportamenti di correttezza,
collaborazione, lealta e reciproco rispetto. Per questo motivo viene rifiutata qualsiasi forma di
beneficio o regalo, ricevuto od offerto, che possa essere inteso come strumento volto ad influire
sulla indipendenza di giudizio e di condotta delle parti coinvolte.

4.3 Trasparenza e completezza dell’informazione

Civiform riconosce il valore fondamentale della corretta informazione ai soci, agli organi ed alle
funzioni competenti, in ordine ai fatti significativi concernenti la gestione societaria e contabile e in
alcun modo giustifica azioni dei propri collaboratori che impediscano il controllo da parte degli enti
od organizzazioni preposte.

Civiform favorisce un flusso di informazioni continuo, puntuale e completo fra gli organi sociali, le
diverse aree aziendali, la Direzione, le varie figure apicali, I'Organismo di Vigilanza, e, ove necessario,
verso le Pubbliche Autorita.

In ogni caso le informazioni trasmesse all’esterno e all'interno dell’organizzazione stessa sono
rispettose dei requisiti di veridicita, completezza e accuratezza, anche in relazione a dati economici,
finanziari e contabili.

4.4 Correttezza nella gestione societaria e nell’utilizzo delle risorse

Civiform persegue il proprio oggetto sociale nel rispetto della legge, dello Statuto e dei regolamenti
sociali, assicurando il corretto funzionamento degli organi sociali e la tutela dei diritti patrimoniali e
partecipativi dei propri soci, salvaguardando I'integrita del capitale sociale e del patrimonio.

4.5 Riservatezza delle informazioni

Civiform assicura la riservatezza delle informazioni in proprio possesso, I'osservanza della normativa
in materia dei dati personali e si astiene dal ricercare dati riservati attraverso mezzi illegali.

Tutte le informazioni a disposizione della Societa vengono trattate nel rispetto della riservatezza e
della privacy dei soggetti interessati.
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Il personale che a qualsiasi titolo entri in possesso di informazioni di interesse aziendale o
relativamente a qualsiasi portatore d’interesse, in nessuna maniera si deve sentire autorizzato a
diffonderla o utilizzarla al di fuori degli scopi operativi per cui & stato autorizzato dalle direzioni
aziendali.

4.6 Rispetto della persona

Civiform promuove il rispetto dell’integrita morale e religiosa, fisica e culturale della persona e il
rispetto della dimensione di relazione con gli altri in particolare per i minori inseriti nei suoi percorsi
di formazione o ad esso affidati.

Garantisce condizioni di lavoro rispettose della dignita individuale ed ambienti di lavoro e formazione
sicuri ed applica ai propri dipendenti la legislazione ed i contratti di lavoro vigenti.

La Societa ha fatto propri i principi del Codice di Condotta Europeo emanato in data 27/11/91.

Civiform promuove e aderisce alla “Child protection policy”.
Scopo di questa politica e garantire che le azioni di tutti gli adulti nel contesto lavorativo siano
trasparenti e salvaguardino e promuovano il benessere dei minori.

4.7 Tutela della liberta religiosa e del diritto e della liberta di alimentarsi secondo il proprio credo
religioso

Civiform Soc. Coop. Sociale riconosce e tutela la liberta religiosa e quanto riportato nell’art. 19 che
riporta che tutti hanno diritto di professare liberamente la propria fede religiosa in qualsiasi forma,
individuale o associata, di farne propaganda e di esercitarne in privato o in pubblico il culto, purché non
si tratti di riti contrari al buon costume.

Civiform riconosce inoltre il diritto e la liberta di alimentarsi secondo il proprio credo religioso.

Il “cibarsi” rappresenta uno dei gesti antropologicamente piu importanti. Infatti, le modalita
dell’alimentazione di un popolo sono certamente una parte fondamentale di quella cultura. A tale
riguardo si puo parlare di culture religiose alimentari.

Civiform nel rispetto delle Linee di indirizzo nazionale per la ristorazione scolastica emanate dal
Ministero della Salute con provvedimento del 29 aprile 2010, le quali stabiliscono regole uniformi per
la predisposizione dei capitolati dei contratti d’appalto per la fornitura del servizio di mensa scolastica
da effettuare in conformita alle disposizioni del DPCM 18 novembre 2005 (Codice dei contratti pubblici)
e al D.L. 12 aprile 2006, n. 163, nonché al Decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50 (nuovo Codice degli
appalti pubblici) si impegna anche a garantire, tutelare e favorire 'esercizio della liberta religiosa
alimentare redigendo protocolli interni e accordi contrattuali con i propri fornitori che rispettino e
soddisfino lavoratori e minori con particolari esigenze sanitarie o etico-religiose.

Nello svolgimento dei servizi di accoglienza e di formazione, Civiform Soc. Coop. Sociale si impegna a
somministrare pasti conformi alle RAR (c.d. Regole Alimentari Religiose) mediante la predisposizione
di menu differenziati che tengano conto non solo delle ragioni di salute (si pensi alle diete per celiaci),
ma anche del diritto dei dipendenti e dei minori di nutrirsi in modo conforme alla propria identita
religiosa.

4.8 Imparzialita e pari opportunita

La Societa si impegna ad evitare ogni discriminazione in base all’eta, al sesso, alla sessualita, allo
stato di salute, alla razza, alla nazionalita, alle opinioni politiche e alle credenze religiose, in tutte le
decisioni che influiscono sulle relazioni con i propri interlocutori.

4.9 Prevenzione dei conflitti di interesse

Al fine di evitare situazioni, anche potenziali, di conflitto di interesse, Civiform al momento di
assegnazione dell'incarico o di avvio del rapporto di lavoro richiede ai propri amministratori,
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dipendenti e collaboratori a vario titolo di sottoscrivere una apposita dichiarazione che esclude la
presenza di condizioni di conflitto di interesse tra singolo e Societa, o, in caso di esistenza di tali
condizioni, ne chiarisca la natura.

Allo stesso fine Civiform previene eventuali conflitti di interesse fra suoi dipendenti, amministratori,
collaboratori e Pubblica Amministrazione.

Chiunque abbia notizia di situazioni di conflitto di interesse ne dara tempestiva comunicazione
all’'oDV.

4.10Tutela della concorrenza

La coop intende tutelare il valore della concorrenza leale, astenendosi da comportamenti atti a favorire
la conclusione di affari a proprio vantaggio in violazione di leggi o norme vigenti e riconoscendo che
una concorrenza corretta e leale costituisce elemento fondamentale di sviluppo e crescita.

4.11 Tutela dell’ambiente, della sicurezza e sviluppo sostenibile

L'ambiente & un bene primario che Civiform salvaguarda, nel rispetto dei principi dello sviluppo
sostenibile. A tal fine, la cooperativa programma le proprie attivita ricercando un continuo equilibrio
tra iniziative economiche ed esigenze sociali ed ambientali nel rispetto di quanto prevede il Decreto
Legislativo 152/2006 e ss.mm. ii. (TU Ambiente).

Civiform diffonde la cultura della sicurezza e della salute negli ambienti di lavoro in ottemperanza a
quanto previsto dalla legge vigente D.lgs. 81/2008 e ss.mm. ii.

4.12 Politica per la prevenzione della corruzione

La pratica di corruzione, sia verso soggetti ed enti pubblici che privati, costituisce reato e, oltre ad
essere nociva per I'intero sistema economico, costituisce un rischio importante per la Societa, per le
gravi implicazioni legali e sull'immagine che essa puo comportare.

Civiform condanna e contrasta, pertanto, qualsiasi tipo di comportamento corruttivo, proprio o di
terzi, nei confronti sia di pubblici ufficiali e/o incaricati di pubblico servizio, che di soggetti o enti
privati, italiani o stranieri.

In particolare, quando & in corso una qualsiasi trattativa d’affari, richiesta o rapporto con soggetto o
ente pubblico e privato, Civiform non consente di:

- offrire privilegi al soggetto coinvolto o a suoi familiari, quali ad esempio opportunita d’impiego e/o
commerciali;

- fornire, promettere accettare o incoraggiare denaro, omaggi, regali o qualsivoglia utilita al soggetto
coinvolto o a suoi familiari; laddove sia nel costume offrire o ricevere doni, concede di agire in tal
senso a condizione che questi doni siano di natura appropriata e di valore modico, affinché cio non
possa essere interpretato come una ricerca di favori e sempre nel rispetto delle leggi;

- offrire o ricevere informazioni riservate che possano avvantaggiare a titolo personale il soggetto
coinvolto o che violino la parita di trattamento e le procedure di negoziazione attivate;

- erogare liberalita o aderire a qualsiasi richiesta di contributi/sponsorizzazioni che possano
influenzare la trattativa d’affari;

- indurre il soggetto al buon esito delle verifiche in caso diispezioni o controlli da parte delle autorita.
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5. NORME DI COMPORTAMENTO
5.1 Amministratori in rappresentanza dei soci

Civiform crea le condizioni affinché la partecipazione dei soci alle decisioni di loro competenza sia
consapevole, promuove la parita e la completezza di informazione e tutela gli interessi legittimi
previsti dal proprio scopo mutualistico.

Il Modello organizzativo adottato ai sensi del D.lgs. 231/2001 di Civiform & conforme a quanto
previsto dalla legge e, nei confronti dei soci, & principalmente indirizzato a:

e realizzare la massima trasparenza nei confronti dei portatori d’interesse dell’'impresa;
e controllare i rischi;

e rispondere alle aspettative legittime dei soci e dei portatori d’interesse.

e evitare qualsiasi tipo di operazione in pregiudizio dei creditori;

e agire con la massima correttezza e trasparenza nei confronti dell’assemblea dei soci;

e garantire un flusso di informazioni continuo e corretto verso il CDA, la Direzione,
I’Assemblea dei soci e 'ODV, nonché fra questi stessi organi;

e assicurare il pieno rispetto da parte degli amministratori, e della Direzione da essi delegata,
della normativa vigente e dei principi contenuti nel presente Codice;

e evitare qualsiasi tipo di condotta volta ad influenzare le decisioni dell’Assemblea dei soci in
maniera fraudolenta per trarne diretto beneficio;

e prevenire scorrette informazioni amministrative e finanziarie da parte della struttura nei
confronti dei portatori d’interesse.

Per tale motivo gli amministratori e tutti coloro investiti della legale rappresentanza devono
perseguire l'attivita sociale e mutualistica attraverso comportamenti legittimi, rispettosi delle
prescrizioni di legge, improntati alla corretta gestione economica ed organizzativa dell’ente,
pianificando e mettendo a disposizione, nelle disponibilita dell’Ente, adeguate risorse economiche
ed amministrative, evitando:

e Interessi personali ed infedeli rispetto agli interessi legittimi dell’ente.

e Relazioni inappropriate nei confronti di portatori d’interesse pubblici.

e Dichiarazioni mendaci o in contrasto con i principi previsti dal presente codice di
comportamento

5.2. Informativa societaria

Civiform assicura la tenuta delle scritture contabili, la formazione e redazione del bilancio di
esercizio, dei consuntivi economici, delle relazioni, dei prospetti, delle comunicazioni sociali in
genere e di quant’altro richiesto per il suo funzionamento, in conformita alle disposizioni di legge, ai
principi, alle norme tecniche vigenti. A tal fine Civiform, attraverso i suoi organi sociali (CDA, CdS,
Assemblea, OdV), vigila sull’operato degli amministratori, della presidenza, della dirigenza aziendale,
o delle persone sottoposte alla loro vigilanza a qualsiasi titolo coinvolte nelle attivita di formazione
della contabilita, del bilancio o di altri documenti similari.

Civiform favorisce una corretta e tempestiva informazione a tutti gli organi e alle funzioni interessate
in ordine alla formazione del bilancio di esercizio, dei consuntivi economici, delle relazioni, dei
prospetti, delle comunicazioni sociali in genere e di quant’altro richiesto per il suo funzionamento,
in conformita alle disposizioni di legge, ai principi, alle norme tecniche vigenti. In particolare,
garantisce informazioni continue e trasparenti verso all’Assemblea dei Soci e il Consiglio di

CODICE ETICO DATA 22/07/2020 REV. 0 Pag.10a 26
|



MODELLO DI ORGANIZZAZIONE,
CIVIFORM GESTIONE E CONTROLLO

ai sensi del D.Lgs ex 231/01 (*)

Amministrazione, predisponendo anche bilanci trimestrali sottoposti all’approvazione del CDA, i
quali andranno a costituire il bilancio annuale, sottoposto all’Assemblea dei Soci.

Civiform determina altresi la corretta collaborazione tra i predetti organi e le funzioni aziendali e
favorisce i previsti controlli da parte degli organi e delle funzioni competenti.

Ogni operazione e transazione viene correttamente registrata, autorizzata e ne viene conservata
traccia in modo da consentire I'agevole registrazione contabile, I'individuazione dei diversi livelli di
responsabilita e la ricostruzione accurata dell'operazione, anche per ridurre la probabilita di errori
interpretativi.

5.3. Risorse Umane

Civiform riconosce la centralita del portatore d’interesse “Risorse Umane” e I'importanza di stabilire
e mantenere relazioni basate sulla lealta e sulla fiducia reciproca, valorizzando quanto possibile le
capacita del singolo. In questo senso, si intendono come Risorse Umane sia i dipendenti, sia i
collaboratori che prestano la loro opera a favore delle Societa in forme contrattuali diverse da quella
del lavoro subordinato.

Tutti i dipendenti/collaboratori si impegnano ad agire lealmente al fine di rispettare gli obblighi
assunti dal contratto di lavoro e da quanto previsto dal presente Codice, assicurando le prestazioni
che sono loro richieste e rispettando gli impegni assunti, anche attraverso una esplicita dichiarazione
di piena accettazione del presente documento.

5.3.1 Selezione del personale e costituzione del rapporto di lavoro

La valutazione del personale da assumere & effettuata in base alla corrispondenza dei profili dei
candidati rispetto a quelli attesi ed alle esigenze della Societa, nel rispetto dei principi
dell'imparzialita e delle pari opportunita per tutti i soggetti interessati.

Tutto il personale viene assunto con regolare contratto di lavoro; non é consentita alcuna forma di
lavoro irregolare o in nero, né da parte di Civiform né da parte di societa controllate, fornitori,
subappaltatori, collaboratori.

Nel momento in cui inizia la collaborazione, il dipendente/collaboratore riceve esaurienti
informazioni riguardo alle caratteristiche delle mansioni e della funzione, agli elementi normativi e
retributivi, alle normative e comportamenti per la gestione dei rischi connessi alla salute personale,
e ai comportamenti eticamente accettati all’interno di Civiform.

5.3.2 Politiche di gestione delle risorse umane
E proibita qualsiasi forma di discriminazione nei confronti delle persone.

Tutte le decisioni prese nell’ambito della gestione e dello sviluppo delle risorse umane sono basate
su considerazioni di profili di merito e/o corrispondenza tra profili attesi e profili posseduti dai
collaboratori. Lo stesso vale per I'accesso a ruoli o incarichi diversi.

Nella gestione dei rapporti gerarchici l’autorita € esercitata con equita e correttezza, evitandone ogni
abuso.

Costituisce abuso della posizione di autorita richiedere, come atto dovuto al superiore gerarchico,
prestazioni, favori personali e qualunque comportamento che configuri una violazione del
presente Codice.

Le risorse umane sono valorizzate pienamente mediante I'attivazione delle leve disponibili per
favorire il loro sviluppo e la loro crescita.

Le funzioni competenti devono pertanto:
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e provvedere a selezionare, assumere, formare, retribuire e gestire i dipendenti o
collaboratori senza discriminazione alcuna;

e creare un ambiente di lavoro nel quale caratteristiche personali non possano dare luogo a
discriminazioni;

e adottare criteri di merito, di competenza e comunque strettamente professionali per
qualunque decisione relativa a un dipendente o collaboratore;

e garantire a tutti i dipendenti, soci, collaboratori un ambiente di lavoro salubre e sicuro.

5.3.3 Comportamento sul posto di lavoro

All'interno della Societa cooperativa sono impegnati molti lavoratori, le cui relazioni non possono
essere intese con il semplice rispetto delle funzioni di ciascuno, cosi come emergenti da un
organigramma, ma devono essere gestite anche sulla base di principi etici e comportamentali, che ne
agevolino la migliore convivenza e che qui si vogliono riportare. Qualsiasi atteggiamento improprio,
che possa avere un effetto negativo sull'immagine, sulla reputazione, sull’efficacia o sulla convivenza
nella Societa, é illegittimo e passibile di sanzioni disciplinari in base alle Politiche, alle norme e
regolamenti vigenti.

5.3.3.1 Rapporti tra i colleghi
Tutti i dipendenti sono invitati a mantenere rapporti di massima educazione e collaborazione con
tutti i collaboratori e portatori di interesse Per questo € richiesto:

e di evitare qualsiasi atteggiamento polemico nei confronti dell’interlocutore, qualunque sia il
modo di porsi e/o il grado posseduto di formazione o di informazione;

o di offrire, al massimo delle proprie possibilita e nel rispetto anche degli standard qualitativi
definiti servizi di ottimo livello;

o di offrire supporto e assistenza professionale in qualsiasi forma possibile ai propri
collaboratori, per il superamento di specifiche difficolta o lacune formative;

¢ dimantenere assoluto riserbo su fatti, eventi e/o informazioni che coinvolgano la sfera privata
di una persona;

e di evitare l'utilizzo di un linguaggio scorretto e offensivo nei confronti di qualsiasi
interlocutore, sia verbale che a mezzo e-mail o altre forme di comunicazione scritta, sia
formale che informale;

e di evitare di trattare sconvenientemente, in modo diretto o indiretto, argomenti riguardanti
la politica la religione, la provenienza sociale, la nazionalita, la razza di singoli o gruppi di
persone

e ¢ vietato fare affermazioni denigratorie sulla societa o su qualsiasi dei suoi clienti o
collaboratori

Civiform promuove la collaborazione tra i lavoratori, incoraggiando nei modi possibili ogni discussione
costruttiva che produca nuovi progetti nuove idee, in qualunque modo possano portare beneficio alla
Societa.
Civiform si impegna anche ad avere un ambiente di lavoro nel quale tutto il personale sia trattato con
il rispetto e la considerazione necessaria. A tal fine, intende mantenere un ambiente di lavoro
piacevole, professionale e produttivo e ne vieta ogni forma di vessazione.
5.3.3.2 Mansioni lavorative
Ogni mansione & importante per un efficace funzionamento di tutto il Civiform. Ogni dipendente &
tenuto a svolgere la propria mansione nel rispetto del CCNNL e dei regolamenti regionali e aziendali e
comunque:

e in modo serio ed affidabile

e con puntualita, nel rispetto dell’orario di lavoro concordato
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e seguendo le indicazioni del superiore di competenza

5.3.3.3 Droghe e alcool
Il personale € tenuto a assumere servizio in azienda in condizioni fisiche e mentali tali da
permettergli/le di svolgere al meglio le proprie mansioni lavorative con competenza e diligenza.
Per questo motivo il Civiform VIETA il consumo di droghe e alcolici nei locali aziendali, durante la
giornata lavorativa e in particolare proibisce i seguenti comportamenti:
e |l possesso di qualsiasi sostanza illecita
e L'uso o abuso di alcolici durante la permanenza nei locali aziendali e durante la giornata
lavorativa; i comportamenti appena indicati sono passibili di sanzione disciplinare, anche
fino al licenziamento e, se del caso, al perseguimento penale secondo le leggi vigenti.
Fa eccezione da parte degli adulti I'uso di eventuali modiche quantita durante le esercitazioni
pratiche.
5.3.3.4 Internet e posta elettronica
INTERNET e il servizio di posta elettronica sono tra i principali strumenti di comunicazione che si
possono utilizzare efficacemente a supporto delle attivita lavorative dei dipendenti. Ogni utente e
tenuto ad usare la massima discrezione nell’accesso e nell’'uso della rete e dei servizi di comunicazione,
in base alla reale necessita ed efficienza che questi strumenti possono produrre nell’attivita lavorativa
quotidiana. | dipendenti che utilizzano internet e la posta elettronica sono tenuti a rispettare i principi
contenuti in questo Codice e quanto previsto nel “Regolamento uso del sistema informatico” evitando
di farne un uso improprio, un abuso o comunque, un utilizzo estraneo alla attivita lavorativa.

In particolare, questi strumenti non dovranno, in alcun modo essere utilizzati per dare eco a questioni
personali o attriti che potrebbero essere chiariti nelle opportune sedi, con il coinvolgimento diretto
con la Direzione. E assolutamente vietato I'utilizzo in violazione delle leggi vigenti in materia di diritto
di autore, privacy e licenze. E severamente vietato inoltre I'utilizzo mirato alla commissione di reati
informatici e per la ricerca di materiale illecito.

L’ente, in qualita di Titolare degli strumenti informatici, dei dati ivi contenuti e/o trattati, si riserva la
facolta di effettuare i controlli che ritiene opportuni:

e Tutelare la sicurezza e preservare l'integrita degli strumenti informatici e dei dati.

e FEvitare la commissione di illeciti o per esigenze di carattere difensivo anche preventivo.

e  Verificare la funzionalita del sistema e degli strumenti informatici.
Le attivita di controllo potranno avvenire anche con audit e vulnerability assesment del sistema
informatico. Per tali controlli I'organizzazione si riserva di avvalersi di soggetti esterni.
Si precisa, in ogni caso, che I'organizzazione non adotta "apparecchiature per finalita di controllo a
distanza dell'attivita dei lavoratori" (ex art. 4, primo comma, I. n. 300/1970)

| trasgressori saranno sottoposti a contestazione disciplinare e/o denunciati alle Autorita competenti.
Nei limiti e nelle modalita consentite dalla legge, la Societa si riserva di verificare, controllare e/o
registrare le attivita di utilizzo di Internet e della posta elettronica in caso di sospetta violazione delle
leggi e dei regolamenti, in quanto dotazioni aziendali rese disponibili al personale dipendente solo ed
esclusivamente per le attivita lavorative.

5.3.4 Tutela del lavoro

Civiform garantisce la liberta di associazione dei lavoratori e riconosce il diritto alla contrattazione
collettiva. Si impegna a non usufruire neppure indirettamente, sia del lavoro forzato e obbligatorio,
sia del lavoro minorile.

Rifiuta ogni discriminazione; ripudia ogni forma di discriminazione nelle politiche di assunzione e nella
gestione delle risorse umane.
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Si impegna a impedire ogni forma di mobbing e di sfruttamento del lavoro e a riconoscere nel merito,
nelle prestazioni di lavoro e nelle potenzialita professionali i criteri determinanti per gli sviluppi
retributivi e di carriera.

Si impegna anche per quanto nelle sue disponibilita ad offrire e sviluppare ogni possibilita di crescita
formativa, informativa e professionale a tutti i propri dipendenti e collaboratori.

5.3.4.1 Pari opportunita nel lavoro
Civiform rispetta e sostiene tutte le norme e le leggi vigenti in materia di pari opportunita del lavoro.
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5.3.4.2 Molestie sessuali e altre forme di discriminazione e denuncia formale
Le molestie sessuali ledono la dignita nonché la integrita psichica e fisica, la fiducia e motivazione al
lavoro di chi le subisce. Ognuno, nei rapporti interpersonali, € tenuto a promuovere e mantenere un
ambiente e una organizzazione del lavoro che siano ispirati e fondati su principi di correttezza, liberta,
dignita e uguaglianza.
Si definisce molestia sessuale ogni comportamento indesiderato a connotazione sessuale o qualsiasi
altro tipo di comportamento basato sul sesso che offenda la dignita degli uomini e delle donne ivi
inclusi gli atteggiamenti male accetti di tipo fisico, verbale e non verbale.
Inoltre da intendersi molestia sessuale ogni atto o comportamento sessuale o basato sul sesso di un
soggetto che, esplicitamente o implicitamente, utilizzi a scopo ricattatorio i poteri e le facolta derivanti
dalla sua posizione per ottenere prestazioni sessuali, vantando di poter influenzare le decisioni
riguardanti I'assunzione, il mantenimento del posto, la formazione professionale, la carriera, gli orari,
gli emolumenti i giudizi scolastici e le prove di esame nonché i contenuti delle relazioni afferenti la
condotta dei MSNA.
Si possono definire molestie sessuali i seguenti gruppi di comportamenti e atteggiamenti:

- (A) Molestie che offendono la persona e deteriorano I'ambiente lavorativo

- (B) Molestie basate sullo scambio

Le molestie del gruppo (A) si posso manifestare con le seguenti modalita:
- Discriminazioni: comportamenti mirati a trasmettere atteggiamenti di ostilita, offensivi, che
implicano una concezione inferiore dell’altro sesso
- Pressioni ed insinuazioni: comportamenti inappropriati ed offensivi tesi ad ottenere e a
proporre prestazioni sessuali
- Contatti fisici non desiderati o aggressioni a sfondo sessuale
Alcuni esempi: apprezzamenti verbali sul corpo, sguardi insistenti e esti alludenti al rapporto sessuale,
persistenti discorsi a doppio senso a sfondo sessuale, esposizione di materiale pornografico, allusioni
alla vita privata sessuale, apprezzamenti rozzi, sottolineare verbalmente la presunta inferiorita della
persona in quanto appartenente ad un determinato sesso, contatti corporei fastidiosi

Le molestie del gruppo (B) si posso manifestare con le seguenti modalita:
- Ricatti: proposte e imposizioni di prestazioni sessuali tramite minacce di sanzioni, di punizioni
o di conseguenze negative sul lavoro
- Corruzioni: richieste di prestazioni sessuali con la promessa di ricompensa e/o vantaggi
personali
Alcuni esempi: proposte esplicite di relazioni sessuali o far intendere qualche proposta in cambio di
vantaggi, minacce di comportamenti violenti o vessatori ai danni delle persone come far capire di
emettere eventuali segnalazioni di giudizi negativi in caso di non accondiscendenza a richieste sessuali.

Nei confronti degli autori delle molestie sessuali si applicano le misure le misure disciplinari previste
dal CCNL e dalla legge in generale.

5.3.4.3 Mobbing

il mobbing consiste in comportamenti persecutori esercitati sistematicamente sul posto di lavoro da
colleghi (Mobbing orizzontale) o superiori (Mobbing Verticale), che si possono concretizzare in violenza
psicologica, emarginazione sociale o sabotaggio professionale, sino ad arrivare all’aggressione fisica;
tali condotte sono finalizzate ad isolare il lavoratore e ad indurlo a dare le dimissioni.

Il comportamento “mobbizzante”, quand’esso inteso come reiterato nel tempo, sistematico o ispirato
a un disegno preordinato anche non necessariamente esplicito & identificato, nei seguenti esempi di
comportamento:

- Calunniare un lavoratore o la sua famiglia,
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- Negare le informazioni relative al lavoro, oppure fornire informazioni non corrette,
incomplete ed insufficienti
- Isolare il lavoratore in modo offensivo o boicottarlo o disprezzarlo,
- Esercitare minacce, intimorire o avvilire la persona
- Insultare, fare critiche inappropriate o assumere atteggiamenti o reazioni ostili in modo
deliberato
- Controllare il lavoratore a sua insaputa con I'intento di danneggiarlo
- Richiedere ore di lavoro straordinario, non giustificate da specifica esigenza lavorativa
Questi della lista (non esaustiva) di cui sopra sono esempi di trattamenti offensivi della dignita della
persona e lesivi dei principi di ordine generale sui quali si fonda un rapporto interpersonale corretto.

5.3.4.4 Bullismo

Si definisce bullismo un comportamento aggressivo intenzionale, basato su un disequilibrio di potere
tra bulli e vittime, che spesso avviene alla presenza di altri compagni, caratterizzato da una persistente
durata temporale. Sono da considerarsi tipologie persecutorie qualificate come bullismo la violenza
fisica, psicologica o l'intimidazione del gruppo, specie se reiterata, l'intenzione di nuocere e
I'isolamento della vittima. Numerosi studi, hanno identificato diverse forme di bullismo, pilt 0 meno
esplicite e osservabili, a seconda della tipologia di azioni che vengono messe in atto:

¢ Bullismo diretto: comportamenti che utilizzano la forza fisica per nuocere all’altro. In questa categoria
sono presenti comportamenti come picchiare, spingere, far cadere, ecc.

¢ Bullismo verbale: comportamenti che utilizzano la parola per arrecare danno alla vittima. A esempio,
le offese e le prese in giro insistenti e reiterate

e Bullismo indiretto: comportamenti non direttamente rivolti alla vittima ma che la danneggiano
nell’ambito della relazione con gli altri. Sono comportamenti spesso poco visibili che portano
all’esclusione e all'isolamento della vittima attraverso la diffusione di pettegolezzi e dicerie,
I'ostracismo e il rifiuto di esaudire le sue richieste.

Tra le forme di bullismo indiretto, visti anche i cambiamenti sociali e nell’utilizzo delle nuove
tecnologie, sempre piu diffuse tra ragazzi, rientra il fenomeno del cyberbullismo, definitivo, secondo
le indicazioni della Legge 71/2017 come “qualunque forma di pressione, aggressione, molestia, ricatto,
ingiuria, denigrazione, diffamazione, furto d’identita, alterazione, acquisizione illecita, manipolazione,
trattamento illecito di dati personali in danno di minorenni, realizzata per via telematica, nonché la
diffusione di contenuti on line aventi ad oggetto anche uno o pil componenti della famiglia del minore
il cui scopo intenzionale e predominante sia quello di isolare un minore o un gruppo di minori ponendo
in atto un serio abuso, un attacco dannoso, o la loro messa in ridicolo” (Art. 1, comma 2).

Civiform si impegna a combattere i fenomeni di bullismo e cyberbullismo sensibilizzando tutto il
personale ad un attento monitoraggio di eventuali casi critici da segnalare a livello Direzionale. Civiform
ha definito la politica di Protezione dei Minori (Child Protection Policy) di Civiform, che sara seguita da
tutti i membri dell'organizzazione e promossa da quanti in posizione di leadership all'interno
dell'organizzazione stessa.
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5.4 Salute e sicurezza nei luoghi di lavoro

Civiform promuove e diffonde la cultura della sicurezza, sviluppando la consapevolezza della
gestione dei rischi, anche attraverso formazione generale e specifica, promuovendo comportamenti
responsabili e preservando, soprattutto con azioni preventive, la salute e la sicurezza di tutti i
dipendenti e collaboratori.

Tutti i lavoratori e allievi in formazione, amministratori, fornitori di beni e servizi e soci sono tenuti
allo scrupoloso rispetto delle norme e degli obblighi derivanti dalla normativa di riferimento in tema
di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro, nonché al rispetto di tutte le misure di salute e sicurezza
previste dalle procedure e dai regolamenti interni.

5.5 Gestione delle informazioni e privacy

La privacy degli allievi, di tutte le persone fisiche, dipendenti, collaboratori, amministratori, fornitori
e soci che hanno relazioni con CIVIFORM, nonché la riservatezza delle informazioni, € tutelata come
definito nella normativa di riferimento, anche attraverso standard operativi che specificano le
informazioni ricevute e le relative modalita di trattamento e di conservazione, come previsto dal
DPIA (Data Protection Impact Assessment) e documenti collegati, a cui tutto il personale e tenuto ad
attenersi scrupolosamente.-Ogni trattamento di dati sensibili avviene esclusivamente con preventivo
consenso degli interessati ad esclusione di quelli necessari agli adempimenti previsti da normativa
nazionale/internazionale cogente.

Dipendenti, collaboratori, amministratori, fornitori e soci sono tenuti ad attuare quanto previsto
dalle politiche della Societa in tema di sicurezza delle informazioni, per garantirne la liceita, la
tracciabilita, I'integrita, la riservatezza e la disponibilita.

E obbligo di ogni dipendente, collaboratore, amministratore, fornitore e socio assicurare la
riservatezza richiesta dalle circostanze per ciascuna notizia appresa in ragione della propria funzione
lavorativa. A tale riguardo si ribadisce quanto detto in precedenza, ovvero che il personale che a
qualsiasi titolo entri in possesso di informazioni di interesse aziendale o relativamente a qualsiasi
portatore d’interesse, deve mantenere I'informazione riservata e in nessuna maniera si deve sentire
autorizzato a diffonderla o utilizzarla al di fuori degli scopi operativi per cui e stato autorizzato dalle
Direzioni aziendali e/o dal Titolare del Trattamento dei dati o suo delegato.

5.6 Conflitti di interesse

Ogni dipendente, collaboratore, amministratore, socio di Civiform o di societa controllate & tenuto
a evitare tutte le situazioni e tutte le attivita in cui si possa manifestare un conflitto con gli interessi
della Societa o che possano interferire con la propria capacita di assumere, in modo imparziale,
decisioni nel migliore interesse dell'impresa e nel pieno rispetto delle norme del presente Codice.

Deve, inoltre, astenersi dal trarre vantaggio personale da atti di disposizione dei beni sociali o da
opportunita d’affari delle quali & venuto a conoscenza nel corso dello svolgimento delle proprie
funzioni.

Civiform riconosce e rispetta il diritto dei propri dipendenti, collaboratori, amministratori, soci a
partecipare a investimenti, affari o ad attivita di altro genere al di fuori di quelle svolte nell'interesse
della Societa, purché si tratti di attivita consentite dalla legge e dalle norme contrattuali e compatibili
con gli obblighi assunti in qualita di dipendenti o collaboratori in forza dei CCNL applicati

Ogni situazione che possa costituire o determinare un conflitto di interesse deve essere
tempestivamente comunicata da ogni dipendente, collaboratore, amministratore, socio al proprio
superiore o referente aziendale e all’ODV secondi i metodi previsti nel Modello organizzativo ai sensi
del D.lgs. 231/2001. In particolare, tutti i dipendenti, collaboratori, amministratori sono tenuti ad
evitare conflitti di interesse tra le attivita economiche personali e familiari e le mansioni che
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ricoprono all'interno della struttura di appartenenza. A titolo esemplificativo, ma non esaustivo,
determinano conflitti di interesse le seguenti situazioni:

e svolgere funzioni di vertice (amministratore delegato, consigliere, responsabile di funzione)
o avere interessi economici o finanziari presso fornitori, clienti, concorrenti o partner
commerciali della cooperativa;

e utilizzo della propria posizione nella Societa o delle informazioni acquisite nel proprio lavoro
in modo che si possa creare conflitto tra i propri interessi personali e gli interessi della
Societa;

e svolgimento di attivita lavorative, di qualsiasi tipo, presso clienti, fornitori, concorrenti, enti
pubblici, enti o organizzazioni di pubblico interesse;

e accettazione od offerta di denaro, favori o utilita da persone o aziende che sono o intendono
entrare in rapporti di affari con Civiform;

e ricoprire cariche pubbliche presso enti che possono avere rapporti con Civiform, cosi da
creare le condizioni per un potenziale conflitto di interessi.

Nel caso in cui si manifesti anche solo I'apparenza di un conflitto di interessi, il collaboratore,
dipendente, amministratore, & tenuto ad informare i propri responsabili/referenti e I’'ODV.

5.7 Utilizzo e salvaguardia dei beni di proprieta della Societa

Ogni portatore di interesse di Civiform e tenuto ad operare con la dovuta cura e diligenza per tutelare
i beni di proprieta della Societa, attraverso comportamenti responsabili e in linea con le procedure
operative predisposte per regolamentarne I'utilizzo, documentando, ove opportuno, il loro impiego.

Ogni soggetto di Civiform & responsabile della protezione delle risorse a lui affidate ed ha il dovere
di informare tempestivamente le strutture preposte riguardo a eventuali minacce o eventi dannosi
per la Societa stessa o per i suoi beni.

In particolare, ogni dipendente, collaboratore, amministratore, allievo, accolto o assistito di Civiform
che usa beni deve:

e evitare usi impropri che possano causare costi indebiti, danni o riduzione di efficienza o
comungque in contrasto con l'interesse della Societa;

e adottare scrupolosamente quanto previsto dalle politiche e procedure interne, anche non
formalizzate, al fine di non compromettere la funzionalita, la protezione e la sicurezza di
sistemi informatici, apparecchiature ed impianti della Societa;

e operare sempre nel rispetto delle norme di sicurezza previste dalla Legge e dalle procedure
interne, al fine di prevenire possibili danni a cose, persone o all’ambiente;

e utilizzare i beni di proprieta della Societa, di qualsiasi tipo e valore, nel rispetto della legge,
delle normative interne, e dei principi del presente Codice etico di comportamento;

e ad utilizzare i beni della Societa esclusivamente per scopi connessi e strumentali all’esercizio
dell’attivita lavorativa; comunque, € vietato, salvo quando previsto da normative specifiche
o accordi aziendali, I'utilizzo o la cessione dei beni stessi da parte di terzi o a terzi, anche
temporaneamente;

e adoperare, nel limite del possibile, al fine di ridurre il rischio di furti, danneggiamenti o altre
minacce ai beni ed alle risorse assegnate o presenti, informando in modo tempestivo le
funzioni preposte in caso di situazioni anomale.
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5.8. Clienti e Fornitori

Lo stile di comportamento della Societa nei confronti dei clienti e dei fornitori & improntato alla
disponibilita, al rispetto e alla cortesia, nell’'ottica di un rapporto collaborativo e di elevata
professionalita.

Civiform persegue la propria missione attraverso l|'offerta di servizi di qualita, a condizioni
competitive e nel rispetto di tutte le norme poste a tutela della leale concorrenza.

E fatto obbligo ai dipendenti, collaboratori e amministratori del Civiform di:

e fornire, con efficienza, cortesia e tempestivita, nei limiti delle previsioni contrattuali, servizi
di alta qualita, che soddisfino le ragionevoli aspettative e necessita del cliente;

e fornire, ove necessario e nei modi e nelle forme previste dalle politiche aziendali, accurate
ed esaurienti informazioni circa i servizi della Societa, in modo che il cliente possa assumere
decisioni consapevoli;

e soddisfare le attese dei clienti in termini di qualita, onesta, trasparenza e pieno rispetto
della legge e degli accordi contrattuali;

e attenersi a verita nelle comunicazioni pubblicitarie o di altro genere.
5.8.1 Rapporti con i clienti e fornitori - Scelta del fornitore

Il rapporto corretto e trasparente con i clienti e fornitori rappresenta un aspetto rilevante del
successo della Societa.

La selezione dei fornitori e la determinazione delle condizioni di acquisto avvengono sulla base di
parametri obiettivi quali, la qualita, la convenienza, il prezzo, la capacita, I'efficienza, I'eticita, il
rispetto della legge.

Per Civiform sono, quindi, requisiti di riferimento:
e la professionalita dell’interlocutore;

e la disponibilita, opportunamente documentata, di mezzi, anche finanziari, strutture
organizzate, capacita e risorse progettuali, know-how, etc.;

o [|'esistenza ed effettiva attuazione di sistemi di gestione qualita, sicurezza e ambiente;
e latenuta di condotte rispettose dell’ambiente;

e latenuta di condotte che non si riversino negativamente sull'immagine e sul buon nome di
Civiform;

Nei rapporti di appalto, di approvvigionamento e, in genere, di fornitura di beni e servizi Civiform:

e adotta, nella selezione del fornitore, i criteri di valutazione previsti dalle procedure esistenti,
in modo oggettivo e trasparente;

e assicura ad ogni gara una concorrenza sufficiente: eventuali deroghe devono essere
autorizzate e documentate;

e osserva le condizioni contrattualmente previste;

e mantiene un dialogo franco ed aperto con i fornitori, in linea con le buone consuetudini
commerciali;

e osserva e pretende I'osservanza di tutti gli obblighi imposti dalla normativa vigente, in
materia di sicurezza, appalti pubblici, versamenti contributivi e fiscali, nell’lambito dei
rapporti di appalto, fornitura, e approvvigionamento nonché I'assenza di assenza di reati
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contro i minori

La gestione dei fornitori deve essere improntata a criteri di imparzialita, autonomia e indipendenza
al fine di:

e evitare qualsiasi forma di discriminazione e consentire a coloro che hanno i requisiti di
competere per |'assegnazione dei contratti;

e evitare conflitti di interesse, pratiche illegali e immorali che danneggiano i singoli individui
e I'intero sistema aziendale.

A tal fine Civiform dispone di specifiche procedure e istruzioni operative che regolano le relazioni
con i fornitori e in particolar modo la loro selezione, scelta e qualifica, nonché la gestione
documentale e le attivita di controllo sugli stessi da parte delle funzioni che si occupano degli acquisti
e della qualita del prodotto.

5.8.2 Integrita ed indipendenza nei rapporti con i clienti e fornitori

Nei rapporti di affari con i clienti e fornitori sono vietate dazioni, benefici (sia diretti che indiretti),
omaggi, atti di cortesia e di ospitalita, salvo che siano di natura e valore tali da non compromettere
I'immagine della Societa e da non poter essere interpretati come finalizzati ad ottenere un
trattamento di favore che non sia determinato dalle regole di mercato. In ogni caso, eventuali
omaggi, atti di cortesia e di ospitalita devono essere comunicati e sottoposti alla decisione della
Direzione. Eventuali sponsorizzazioni o elargizioni in beneficenza vanno approvate dal CDA.

Il dipendente, collaboratore, amministratore o socio che riceva doni o trattamenti di favore da clienti
o fornitori che travalichino gli ordinari rapporti di cortesia, deve immediatamente avvertirne 'ODV
e il superiore. Quest’ultimo ne dara immediata notizia agli specifici organi e/o alla competente
funzione aziendale che, dopo le opportune verifiche, prendera i provvedimenti opportuni.

La stipula di un contratto con un fornitore e la gestione del rapporto con lo stesso si basano su
rapporti di estrema chiarezza, evitando, per quanto possibile, eccessi di reciproca dipendenza.

Per garantire la massima trasparenza ed efficienza del processo di acquisto, Civiform predispone:
e un’adeguata rintracciabilita delle scelte adottate;

e laconservazione delle informazioni, nonché dei documenti ufficiali di gara e contrattuali per
i periodi stabiliti dalle normative vigenti.

5.8.3 Gestione degli acquisti

Civiform non accetta la sottoscrizione di commesse che violino il presente Codice o che contrastino
con la normativa vigente in materia di sicurezza sul lavoro e tutela dell’ambiente.

Civiform divulga presso i fornitori il presente Codice e lo pubblica all’interno del proprio sito internet.

Tutti i fornitori sono tenuti a prenderne visione ed accettarlo, consapevoli che Civiform considera
motivo di lesione del rapporto fiduciario e giusta causa di risoluzione dei rapporti contrattuali
comportamenti contrari ai principi del presente Codice.

5.9. Collettivita

Civiform é consapevole degli effetti della propria attivita sul contesto di riferimento, sullo sviluppo
economico e sociale e sul benessere generale della collettivita e pongono attenzione, nel proprio
operato, a contemperarne gli interessi.
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Civiform ritiene che il dialogo con i portatori d’interesse sia di importanza strategica per un corretto
sviluppo della propria attivita e instaura, ove possibile, un canale stabile di dialogo con le associazioni
di rappresentanza dei propri portatori d’interesse, allo scopo di cooperare nel rispetto dei reciproci
interessi.

5.9.1 Rapporti con organizzazioni politiche e sindacali

Civiform, nel fornire eventuali contributi a partiti, movimenti, comitati ed organizzazioni politiche e
sindacali, a loro rappresentanti e candidati, adotta procedure e forme documentate, tracciate e
conformi alla normativa vigente.

In ogni caso tali contributi sono slegati da qualsiasi interesse, diretto o indiretto, di Civiform ad
ottenere agevolazioni, turbative, trattamenti di favore. In nessun caso i suddetti contributi saranno
elargiti in un’ottica di reciprocita, escludendosi dunque ogni forma di scambio politico.

5.9.2 Rapporti con le realta no-profit

Civiform considera con favore e, se del caso, fornisce sostegno ad iniziative sociali e culturali
orientate alla promozione della persona ed al miglioramento della qualita di vita, previa
approvazione del CDA. Il Civiform prestera comunque particolare attenzione verso ogni possibile
conflitto di interessi di ordine personale o aziendale

5.9.3 Rapporti con i mass media e diffusione delle informazioni

| rapporti con la stampa, i mezzi di comunicazione ed informazione e, piu in generale, gli interlocutori
esterni, devono essere tenuti solo da soggetti espressamente a cio delegati, in conformita alle
procedure e politiche adottate dalla Societa.

Le comunicazioni verso I'esterno seguono i principi guida della verita, correttezza, trasparenza,
prudenza e sono volte a favorire la conoscenza delle politiche aziendali e dei programmi e dei
progetti della Societa.

| rapporti con i mass media sono improntati sulla base di questo principio e sono riservati
esclusivamente alla Presidenza, che li gestisce in conformita alle politiche adottate dalla Societa.

| dipendenti, collaboratori, amministratori, soci non possono fornire informazioni all’esterno, né
impegnarsi a fornirle, senza l'autorizzazione della Presidenza, alla Direzione generale o loro delegato.

In nessun modo o forma i dipendenti, collaboratori, amministratori, soci possono offrire pagamenti,
regali, o altri vantaggi finalizzati ad influenzare I'attivita professionale di funzioni dei mass media, o
che possano ragionevolmente essere interpretati come tali.

5.10. Pubblica Amministrazione

| rapporti attinenti all’attivita della Societa intrattenuti con pubblici ufficiali o incaricati di pubblico
servizio (che operino per conto della Pubblica Amministrazione, centrale e periferica, o di organi
legislativi, delle istituzioni comunitarie, di organizzazioni pubbliche internazionali e di qualsiasi Stato
estero), con la magistratura, con le autorita pubbliche di vigilanza e con altre autorita indipendenti,
nonché con partner privati concessionari di un pubblico servizio, devono essere intrapresi e gestiti
nell’assoluto e rigoroso rispetto delle leggi e delle normative vigenti, dei principi fissati nel presente
Codice e nei protocolli previsti del Modello 231/01, in modo da non compromettere I'integrita e la
reputazione di entrambe le parti. A tal fine, I'assunzione di impegni con le Pubbliche Amministrazioni
e le Istituzioni Pubbliche e riservata esclusivamente alle funzioni preposte ed autorizzate che le
svolgeranno nel dovuto rispetto delle leggi e dei principi del presente Codice e nella completa
osservanza dei protocolli interni di cui al Modello 231/01.
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Civiform vieta, ai propri dipendenti, collaboratori, soci, amministratori o rappresentanti e, piu in
generale a tutti coloro che operano nel proprio interesse, in proprio nome o per proprio conto di
accettare, promettere od offrire, anche indirettamente, denaro, doni, beni, servizi, prestazioni o
favori non dovuti (anche in termini di opportunita di impiego) in relazione a rapporti intrattenuti con
pubblici ufficiali, incaricati di Pubblico Servizio o i dipendenti, in genere, della Pubblica
Amministrazione o di altre Pubbliche Istituzioni, o soggetti privati, per influenzarne le decisioni, in
vista di trattamenti pilu favorevoli o prestazioni indebite o per qualsiasi altra finalita.

Qualsiasi dipendente, collaboratore, socio, amministratore che riceva direttamente o
indirettamente richieste o offerte di denaro o di favori di qualunque tipo (ivi compresi ad es. omaggi
o regali di non modico valore) formulate indebitamente a coloro, o da coloro, che operano per conto
di Civiform o nel contesto dei rapporti con pubblici funzionari, incaricati di pubblico servizio o
dipendenti in genere della Pubblica Amministrazione (italiana o di altri paesi esteri) o di altre
Pubbliche Istituzioni, o con soggetti privati (italiani o esteri), deve immediatamente riferire
all’Organismo di Vigilanza e alla funzione interna competente per I'assunzione dei provvedimenti
conseguenti.

Ogni rapporto con le istituzioni dello Stato o internazionali &, pertanto, riconducibile esclusivamente
a forme di comunicazione volte a esplicitare I'attivita di Civiform, a rispondere a richieste o ad atti di
sindacato ispettivo (interrogazioni, interpellanze), o comunque a rendere nota la posizione della
Societa su temi rilevanti.

A tal fine, Civiform:

e opera, senza alcun tipo di discriminazione, attraverso i canali di comunicazione a cio
preposti con gli interlocutori Istituzionali a livello nazionale e internazionale, comunitario e
territoriale;

e rappresenta i propri interessi e posizioni in maniera trasparente, rigorosa e coerente,
evitando atteggiamenti di natura collusiva;

e evita falsificazioni e/o alterazioni dei rendiconti o dei dati documentali al fine di ottenere
un indebito vantaggio o qualsiasi altro beneficio per la Societa ed evita destinazioni di fondi
pubblici a finalita diverse da quelle per cui si sono ottenuti;

e compie uno scrupoloso controllo dei dati contenuti nelle dichiarazioni rivolte agli enti
pubblici;

e persegue il pieno rispetto delle condizioni e delle tempistiche previste nei contratti stipulati
con la Pubblica Amministrazione;

e vieta la corruzione e richiede la conformita alle leggi per la prevenzione della corruzione
applicabili all’organizzazione.

5.11. Gestione Appalti Pubblici

Civiform nella partecipazione a gare di appalto o negoziazioni per contratti di lavoro, forniture e
servizi della Pubblica Amministrazione, adotta condotte improntate ai principi di buona fede,
correttezza professionale, lealta, e legalita verso I'ente pubblico e gli altri soggetti concorrenti.

Nella gestione e partecipazione ad appalti pubblici la Societa opera nel pieno rispetto della
normativa vigente, in particolare adeguandosi a quanto previsto dal Codice dei Contratti Pubblici,
dai regolamenti attuativi, dalle circolari Ministeriali, dalle leggi regionali, dagli atti emanati dagli enti
pubblici locali, e in generale da ogni altra disposizione normativa e amministrativa, italiana ed
europea.
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In particolare, Civiform si astiene dal tener comportamenti anticoncorrenziali, quali:

e promesse, offerte, dazioni rivolte ai concorrenti al fine di ottenere I'aggiudicazione della
gara, o affinché essi non concorrano, o ritirino I‘offerta o presentino offerte palesemente
abnormi;

e accordi con i concorrenti volti a condizionare il prezzo di aggiudicazione/negoziazione, o
altre condizioni contrattuali illegittimi e in violazione delle regole per la gestione della
formazione professionale.

Civiform si astiene altresi da qualsiasi offerta, di denaro, utilita, beni di valore, o condizioni di
vantaggio anche indiretto ai dipendenti pubblici che promuovono o gestiscono a qualunque titolo
appalti o trattative con enti pubbilici.

Il personale di Civiform deputato alla predisposizione della documentazione necessaria per la
partecipazione agli appalti pubblici, dovra:

e trasmettere alle stazioni appaltanti informazioni veritiere;
e garantire la completezza e I'aggiornamento di tali informazioni;

e rispettare, nella trasmissione della documentazione, le tempistiche previste dal Codice degli
Appalti e dai bandi pubblici.

In ogni caso Civiform ed i suoi dipendenti, collaboratori, amministratori e soci, si impegnano a
riferire all’ODV qualsiasi notizia di condotte contrarie ai principi sopra esposti di cui essi vengano a
conoscenza, anche se tenuti da eventuali concorrenti.

5.12 Procedimenti legali

Qualsiasi azione legale deve essere approvata dal C.d.A., che deve essere, inoltre, informato di ogni
possibile azione legale da parte di terzi nei confronti dell’Azienda stessa. La Direzione verifica che
gli addetti alla gestione dei procedimenti legali, giudiziali e arbitrali, siano autorizzati alla cura dei
documenti fino alla loro archiviazione in particolare per evitare il reato di falsificazione di documenti
informatici aventi efficacia probatoria.

La Direzione si assicura, inoltre, che nessuno venga indotto a non rendere dichiarazioni o a rendere
dichiarazioni mendaci all’Autorita Giudiziaria, sia in Italia che all’estero.

Civiform vieta qualsiasi comportamento che possa influenzare in modo illecito l'esito di
procedimenti legali.
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6. SISTEMA DI CONTROLLO INTERNO E MODALITA’ DI ATTUAZIONE DEL CODICE ETICO E DI
COMPORTAMENTO

6.1 Sistema di controllo interno

E politica della Societa diffondere a tutti i livelli una cultura caratterizzata dalla consapevolezza
dell'esistenza dei controlli e dall’assunzione di una mentalita orientata all'esercizio del controllo.
L'attitudine verso i controlli deve essere positiva per il contributo che questi danno al miglioramento
dell'efficienza. Per controlli interni si intendono tutti gli strumenti necessari o utili a indirizzare,
gestire e verificare le attivita dell'impresa con I'obiettivo di assicurare il rispetto delle leggi e delle
procedure, proteggere i beni della Societa e la salute/sicurezza delle persone, gestire
efficientemente le attivita e fornire dati contabili e finanziari accurati e completi.

Il sistema di controllo interno nel suo insieme deve ragionevolmente consentire:
e il rispetto delle leggi vigenti, delle procedure e del presente Codice;
e il rispetto delle strategie e delle politiche della Societa;
e |a tutela dei beni della Societa, materiali e immateriali;
o |efficacia e I'efficienza della gestione;

e |'attendibilita delle informazioni finanziarie, contabili e gestionali interne ed esterne.

La responsabilita di realizzare un sistema di controllo interno efficace € comune a ogni livello della
struttura organizzativa; conseguentemente, tutti i collaboratori, nell'ambito delle funzioni svolte,
sono responsabili della definizione e del corretto funzionamento del sistema di controllo.

6.2 Organismo di Vigilanza (ODV)

E costituito un Organismo di Vigilanza a cui competono i seguenti compiti in merito all’attuazione
del Codice:

e monitorare I'applicazione del presente Codice da parte dei soggetti interessati, attraverso
I'applicazione di specifici piani di audit interni e accogliendo eventuali segnalazioni fornite
dai portatori d’interesse interni ed esterni;

e trasmettere al management aziendale e agli organi amministrativi la richiesta di
applicazione di eventuali sanzioni, per violazioni al presente Codice;

o verificare la fondatezza delle segnalazioni di vigilanza e assicurare la tutela dei segnalanti;

e relazionare periodicamente al Consiglio di Amministrazione sui risultati dell’attivita svolta,
segnalando eventuali violazioni del Codice etico e di comportamento di significativa
rilevanza;

e esprimere pareri in merito alla revisione delle piu rilevanti politiche e procedure, allo scopo
di garantirne la coerenza con il Codice etico e di comportamento;

e provvedere, ove necessario, alla proposta di revisione periodica del Codice etico e di
comportamento.

6.3 Comunicazione e formazione

Il Codice etico e di comportamento e portato a conoscenza di tutti i soggetti interessati interni ed
esterni mediante apposite attivita di comunicazione.
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Allo scopo di assicurare la corretta comprensione del Codice etico e di comportamento, la Direzione
Generale predispone e realizza, anche in base alle eventuali indicazioni dell’Organismo di Vigilanza,
un piano di comunicazione/formazione volto a favorire la conoscenza dei principi e delle norme
etiche contenute nel presente Codice. Le iniziative di formazione possono essere differenziate
secondo il ruolo e la responsabilita dei collaboratori.

6.4 Segnalazione dei soggetti interessati

La Societa adotta e promuove un sistema interno di segnalazione di condotte illecite e
comportamenti lesivi degli interessi della Cooperativa prevedendo canali dedicati attraverso i quali
tutti i portatori di interesse possono rivolgere le proprie segnalazioni in merito al Codice etico e di
comportamento o a sue eventuali violazioni direttamente all’OdV, che provvede a:

- verificare la fondatezza della segnalazione, ascoltando eventualmente I'autore e il responsabile della
presunta violazione;

- tutelare sotto la propria responsabilita I'identita del segnalante e a mantenere la riservatezza
dell'informazione per tutta la fase di verifica, fatti salvi gli obblighi di legge.

Il portatore di interesse che segnali in buona fede condotte illecite o comunque contrarie al presente
Codice é tutelato dall’OdV contro atti di ritorsione o discriminatori, diretti o indiretti, per motivi
collegati, direttamente o indirettamente, alla segnalazione.

E inoltre assicurata la riservatezza dell’identita del segnalante, se non previo esplicito consenso, e
fatti salvi gli obblighi di legge.

6.5 Policy dell’Organismo di Vigilanza in materia trattamento dati personali

Il ruolo di Organismo di Vigilanza (di seguito OdV) richiede che le attivita ed i servizi erogati vengano
svolti in maniera terza ed indipendente in modo da garantire a tutte le parti interessate che non vi
siano minacce all'imparzialita o conflitti di interesse.

Per lo svolgimento delle attivita di controllo e verifica, aggiornamento del Modello 231 e dei relativi
allegati, riunioni, redazione di verbali, etc., I'0.d.V. puo trattare dati personali (compresi quelli
particolari, o relativi a condanne penali o reati), anche fornitogli dallo stesso Civiform, allo scopo di
raccogliere le evidenze necessarie per dare seguito ai compiti oggetto dell’incarico, ovvero in
adempimento agli obblighi previsti dal d.lgs. 231/01. L'0.d.V., pertanto, rispetta le prescrizioni
previste dalla normativa vigente e richiede a tutti i suoi componenti di rispettare le stesse regole,
vincolandoli alla riservatezza.

Durante il periodo in cui I'O.d.V. & in carica, i dati personali non sono comunicati a soggetti terzi se
non previo consenso esplicito dell’interessato o in adempimento ad obbligo di legge, e decorso il
termine dell'incarico I’0.d.V. si limita alla mera conservazione degli atti, in conformita al reg. UE
2016/679. In ogni caso, non & prevista la diffusione dei dati personali.

Per lo svolgimento delle suddette funzioni I'OdV e autorizzato dal Titolare del trattamento Civiform
al trattamento dei dati personali, ai sensi della normativa vigente.

6.6 Violazioni del Codice etico e di comportamento

In caso di accertata violazione del Codice etico e di comportamento, I’ODV riporta la segnalazione e
richiede I'applicazione di eventuali sanzioni ritenute necessarie alla Direzione, e nei casi pil
significativi, al Consiglio di Amministrazione e alla Presidenza. Nel caso in cui tali violazioni riguardino
uno o pilt membri del Consiglio di Amministrazione o il Presidente, I'Organismo di Vigilanza riportera
le segnalazioni e la proposta di sanzione disciplinare per conoscenza al Consiglio di Amministrazione,
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in quanto organo collegiale, ed al Collegio Sindacale, per I'eventuale convocazione dell’Assemblea
dei Soci.

Le competenti funzioni, attivate dagli organi di cui sopra, approvano i provvedimenti, anche
sanzionatori, da adottare secondo le normative in vigore, ne curano I'attuazione e riferiscono I'esito
all’Organismo di Vigilanza.

Qualora non venga comminata la sanzione proposta dall’Organismo di Vigilanza, la Direzione
Aziendale e/o il Consiglio di Amministrazione/Collegio Sindacale, ne dovranno dare adeguata
motivazione.

6.7 Linee guida del sistema sanzionatorio

La violazione dei principi fissati nel Codice etico e di comportamento e nelle procedure previste dai
protocolli interni di cui al Modello 231/01, compromette il rapporto fiduciario tra la Societa ed i
propri amministratori, soci, dipendenti, consulenti, collaboratori a vario titolo, clienti, fornitori,
partner commerciali e finanziari.

Tali violazioni saranno dunque perseguite dalla Societa incisivamente, con tempestivita ed
immediatezza, attraverso i provvedimenti disciplinari previsti nel Modello 231/01, in modo adeguato
e proporzionale, indipendentemente dall’eventuale rilevanza penale di tali comportamenti e
dall’instaurazione di un procedimento penale nei casi in cui costituiscano reato.

Gli effetti della violazione del Codice etico e di comportamento e dei protocolli interni di cui al
Modello 231/01 devono essere tenuti in seria considerazione da tutti coloro che a qualsiasi titolo
intrattengono rapporti con Civiform: a tal fine la Societa provvede a diffondere il Codice etico e di
comportamento, i protocolli interni e ad informare sulle sanzioni previste in caso di violazione e sulle
modalita e procedure di irrogazione.

Il sistema sanzionatorio adottato dalla cooperativa costituisce I'allegato Il del modello 231/01.
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