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1. SCOPO

La presente procedura ha lo scopo di definire i ruoli, le responsabilita operative, i principi di comportamento e di
controllo per la selezione, assunzione e gestione del personale, al fine di prevenire il verificarsi di comportamenti
strumentali alla commissione delle fattispecie di reato previste dal D.Igs. 231/2001 e analizzate nella sezione
generale e speciale del Modello Organizzativo 231 del Consorzio.

Nella selezione, assunzione e gestione del personale, il Consorzio ha adottato tale procedura e, in ogni caso,
laddove si ritenesse necessario, lo integrera con ulteriori apposite procedure interne che tengano conto delle
singole specificita.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura integra quanto previsto nel Modello Organizzativo 231 (parte generale e parti speciali) e
nel Codice Etico.

Coloro che svolgono attivita nel’ambito della selezione, assunzione e gestione del personale, devono attenersi
ai principi di comportamento e ai presidi di controllo del presente documento, al fine di prevenire il verificarsi di
condotte illecite ai sensi del D.Igs. 231/2001.

3. SOGGETTI COINVOLTI

Il processo di selezione, assunzione e gestione del personale prevede il coinvolgimento, secondo le rispettive
competenze, delle seguenti funzioni aziendali:

e Presidente del Consiglio di Amministrazione: ha la delega, da parte del Consiglio di Amministrazione, per la
gestione delle risorse umane.

e Consigliere Delegato dell’'area amministrazione, finanza e controllo: gestisce la parte operativa nel’ambito delle
attivita delle risorse umane.

e Responsabile di Funzione: segnala I'eventuale necessita di disporre di nuove risorse e partecipa alla selezione.

4. DESCRIZIONE DEL PROCESSO

Il processo di selezione, assunzione e gestione del personale del Consorzio, disciplinato nellambito della
presente procedura, si articola nelle seguenti attivita rilevanti ai sensi del D.lgs. 231/2001:

4.1 Ricerca, selezione e assunzione del personale

La necessita di disporre di nuove risorse, da impiegare nello svolgimento dell’attivita aziendale richiesta, € rivolta
dai Responsabili delle aree aziendali coinvolte al Presidente del Consiglio di Amministrazione e anche al
Consigliere Delegato dell’area amministrazione, finanza e controllo qualora la necessita provenga dalla funzione
amministrazione, finanza e controllo, i quali autorizzano I'avvio dell’attivita di selezione e assunzione della nuova
risorsa.

Il processo di selezione avviene con il supporto del Responsabile richiedente, con I'ausilio della societa di ricerca
e selezione contrattualizzata che, avvia la pianificazione delle attivita di ricerca e selezione e supporta I'azienda
nei colloqui preliminari.

La rosa dei possibili candidati viene sottoposta al Presidente del Consiglio di Amministrazione e dei Consiglieri
Delegati della funzione di riferimento, per la scelta definitiva.

A seguito della decisione di assunzione del candidato, il Direttore Amministrativo predispone il contratto di lavoro
per la firma del Presidente del Consiglio di Amministrazione.
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4.2 Gestione e amministrazione del personale

Il Direttore Amministrativo, avvalendosi del supporto delle risorse dell’area amministrativa, e del Consulente del
lavoro incaricato svolge tutte le attivita inerenti alla gestione amministrativa del personale.

Il Consigliere Delegato dellarea amministrazione, finanza e controllo verifica la correttezza degli importi
predisposti e autorizza I'operazione di pagamento degli stipendi. Il Consulente del Lavoro provvede ai necessari
adempimenti di legge.

Il Consiglio di Amministrazione delibera in merito a variazioni retributive per gli Amministratori Delegati in caso di
assegnazione agli stessi di “particolari cariche” in conformita di Statuto.

Il Collegio Sindacale monitora e verifica la remunerazione circa I'applicazione delle decisioni adottate dal
Consiglio di Amministrazione in merito a variazioni retributive per gli Amministratori Delegati.

Le modalita operative per la gestione dei suddetti processi, laddove si rendera necessaria, potranno essere
disciplinate nell’lambito di ulteriore apposita normativa interna di dettaglio, che dovra essere sviluppata e
aggiornata a cura della funzione amministrazione, finanza e controllo con il supporto dell’Organismo di Vigilanza.

5. ATTIVITA DI CONTROLLO

Il sistema di controllo, a presidio del processo in oggetto, si basa sui seguenti elementi qualificanti, a garanzia
dell’'oggettivita e trasparenza delle scelte effettuate:

. Livelli autorizzativi definiti e separazione delle funzioni.
. Controllo e monitoraggio specifico.
. Tracciabilita delle operazioni e archiviazione.

5.1 Livelli autorizzativi definiti e separazione delle funzioni

Le richieste di assunzione di personale di qualsiasi livello, a seguito della valutazione della proposta presentata
dal Responsabile di Funzione, devono essere approvate dal Presidente del Consiglio di Amministrazione e portate
a conoscenza del Consiglio di Amministrazione.

Le condizioni contrattuali del personale sono definite dal Presidente del Consiglio di Amministrazione su proposta
dei Responsabili di Funzione e, successivamente, portate a conoscenza del Consiglio di Amministrazione; il
contratto di assunzione & redatto dal responsabile dell'ufficio amministrativo, col supporto del servizio legale,
firmato dal Presidente del Consiglio di Amministrazione.

L’operazione di pagamento stipendi € autorizzata dal Consigliere Delegato dell’area amministrazione, finanza e
controllo.

La gestione degli adempimenti previdenziali ed assistenziali con la Pubblica Amministrazione e le comunicazioni
in materia assistenziali e previdenziali previste dalla legge, sono autorizzate dal Direttore Amministrativo ed
effettuati dal Consulente del Lavoro, con il supporto del personale della funzione amministrazione, finanza e
controllo.

L’approvazione delle eventuali variazioni retributive del Consigliere Delegato dell’area amministrazione, finanza e
controllo e dei Consiglieri che ricoprono particolari cariche, spetta al Consiglio di Amministrazione. Anche
I'approvazione di eventuali piani di incentivazione a favore degli Amministratori o dei dipendenti del Consorzio
spetta al Consiglio di Amministrazione.

Il processo di selezione, assunzione e gestione del personale & articolato in varie attivita che prevedono,
I'intervento di soggetti diversi nelle differenti fasi del processo, a garanzia del principio secondo cui “nessuno pud
gestire in autonomia un intero processo” e, in particolare, nel rispetto dei ruoli e responsabilita definiti dai paragrafi
“Soggetti coinvolti” e “Descrizione del processo”.

5.2 Controllo e monitoraggio specifico

Con riferimento alle attivita legate alla selezione e assunzione del personale, sono previsti i seguenti controlli:
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* presenza di differenti e tracciabili canali di origine del processo di reclutamento;

» verifica, da parte delle risorse dellarea amministrazione incaricate, del consenso al trattamento dei dati
personali dato dal candidato nel CV prima della sua archiviazione;

» verifica, da parte del Direttore Amministrativo, della completezza della documentazione necessaria per
I'assunzione;

» verifica, da parte del Direttore Amministrativo, del rilascio della firma per quietanza per I'accettazione del
Codice Etico e del Modello Organizzativo 231 da parte di tutti i dipendenti.

Con riferimento alle attivita legate alla gestione e amministrazione del personale, sono previsti i seguenti controlli:

« controllo, da parte delle risorse dellarea amministrazione incaricate, di corrispondenza del riepilogo delle
presenze mensili con le richieste di ferie e permessi, i giustificativi di assenza per malattia e i moduli
degli straordinari eventualmente presentati da ciascun dipendente;

* monitoraggio, da parte del Collegio Sindacale per la remunerazione circa l'applicazione delle decisioni
adottate dal Consiglio di Amministrazione in merito a variazioni retributive per gli Amministratori Delegati.

5.3 Tracciabilita delle operazioni e archiviazione

Ciascuna fase rilevante del processo deve risultare da apposita documentazione scritta.
La tracciabilita del processo di assunzione & garantita dalla documentazione conservata in apposito archivio
dedicato e in appositi locali chiusi da parte del personale incaricato della funzione amministrazione, finanza e

controllo:

* i Curriculum vitae e gli esiti dei colloqui effettuati;

» la documentazione relativa I'informativa in materia di protezione dei dati personali;

» il contratto di assunzione sottoscritto e documenti necessari per procedere all’assunzione;
* la documentazione compilata successivamente alla firma del contratto;

» il documento attestante la presa visione del Codice Etico e Modello Organizzativo 231.

La tracciabilita del processo di gestione e amministrazione del personale & garantita dalla documentazione
archiviata delle risorse dell’area amministrazione incaricate, tra cui a titolo esemplificativo e non esaustivo:

* idocumenti di richiesta di ferie e permessi;

* il modulo delle ore straordinarie e riepilogo mensile;

« il riepilogo delle presenze mensile e documentazione giustificativa di eventuali variazioni del documento;
* la documentazione inviata dal Consulente del Lavoro;

* le quietanze di pagamento dei moduli F24 e delle disposizioni di bonifico per pagamento stipendi.

| soggetti che svolgono attivita (o fasi di esse) del processo di selezione, assunzione e gestione del personale
sono tenuti a porre in essere tutti gli adempimenti necessari a garantire I'efficacia e la concreta attuazione dei
principi di controllo e comportamento descritti nel presente protocollo.

6. CRITERI DI COMPORTAMENTO

| soggetti coinvolti nel processo di selezione, assunzione e gestione del personale, sono tenuti ad osservare le
disposizioni del Modello Organizzativo 231 (parte generale e parti speciali), del Codice Etico nonché, le modalita
esposte nella presente procedura e le ulteriori disposizioni di legge esistenti in materia.

In particolare, chiunque partecipi al processo e svolge fasi o attivita dello stesso, deve:
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- effettuare attivita di selezione del personale atte a garantire che, la scelta dei candidati, sia effettuata sulla base
delle necessita aziendali e delle valutazioni di idoneita tecnica e attitudinale, in modo trasparente e nel rispetto
dei criteri di professionalita specifica rispetto all'incarico o alle mansioni;

* rispettare il principio di parita di trattamento;

» prevedere condizioni economiche coerenti con la posizione ricoperta e i ruoli e le responsabilita
assegnati;

» garantire [I'esistenza della documentazione attestante il corretto svolgimento delle procedure di
selezione e assunzione;

» garantire che gli avanzamenti di carriera e le variazioni retributive, concessi sulla base di criteri meritocratici
e/o di anzianita;

« assicurare all'interno del Consorzio condizioni di lavoro rispettose della dignita personale, delle pari opportunita
e un ambiente di lavoro adeguato;

« provvedere affinché gli adempimenti previsti in caso di assunzione del personale siano predisposti con la
massima diligenza e professionalita, in modo da fornire informazioni chiare, accurate, complete, fedeli e
veritiere.

In ogni caso, & fatto divieto di porre in essere/collaborare alla realizzazione di comportamenti che possano
rientrare nelle fattispecie di reato considerate dal D.lgs. 231/2001. Piu in particolare, a titolo esemplificativo &
vietato:

* svolgere l'attivita di selezione e assunzione secondo logiche di favoritismo;

+ assumere personale, anche per contratti temporanei, senza il rispetto delle normative vigenti e/o in
violazione degli obblighi di legge in tema di lavoro;

+ assumere o promettere 'assunzione a impiegati della Pubblica Amministrazione (parenti, affini, amici) che
abbiano partecipato personalmente e attivamente ad una trattativa d'affari ovvero, che abbiano partecipato,
anche individualmente, a processi autorizzativi della Pubblica Amministrazione o ad atti ispettivi, nei confronti
del Consorzio;

» promettere o concedere promesse di assunzione/avanzamento di carriera a risorse, vicine o gradite a
funzionari pubblici, al solo fine di influenzare lindipendenza di giudizio della Pubblica Amministrazione o
indurre la stessa ad assicurare un qualsiasi vantaggio al Consorzio;

» riconoscere rimborsi per spese che non trovino adeguata giustificazione in relazione al tipo di incarico svolto
dal personale del Consorzio.

7. FLUSSI INFORMATIVI VERSO L’ORGANISMO DI VIGILANZA

Tutti i soggetti coinvolti, a qualsiasi titolo, nel processo di selezione, assunzione e gestione del personale del
Consorzio, qualora vengano a conoscenza di fatti, comportamenti eccezionali che possano integrare le fattispecie
di reato ai sensi del D.lgs. 231/2001 o, comunque, qualsiasi altro evento inusuale, sono tenuti a darne
tempestiva comunicazione all'Organismo di Vigilanza, secondo le modalita previste dal Modello Organizzativo
231.

L’Organismo di Vigilanza potra richiedere, alle funzioni coinvolte a vario titolo, di comunicare, periodicamente,
il rispetto delle regole comportamentali, sancite nella presente procedura, durante lo svolgimento dei compiti
assegnati.

Il Consigliere Delegato dellarea amministrazione, finanza e controllo, supportato dal Direttore
Amministrativo, nellambito del processo e, coordinando le strutture di propria competenza, garantiranno la
costante tracciabilita del processo seguito, comprovante il rispetto della normativa e conservando, in appositi
archivi, tutta la documentazione all’'uopo necessaria, da tenere a disposizione dell’Organismo di Vigilanza, per
eventuali verifiche.
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Ogni modifica al presente documento verra sottoposta all’Organismo di Vigilanza che ne valutera 'adeguatezza
e la coerenza rispetto alle disposizioni del D.Igs. 231/2001.

CETORELLI
PAOLO
15.05.2026
10:22:07
GMT+01:00
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