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Documento per Uso Interno

Le informazioni contenute nel presente documento possono essere acquisite ed utilizzate dal personale della CE.DI.GROS Societa Consortile
ar.l. ed eventualmente dai loro partner con ordinaria diligenza, per esclusive finalita lavorative, consapevole che queste costituiscono un bene
da proteggere. E quindi vietato qualsiasi utilizzo delle stesse per finalita personali. | documenti “ad uso interno” possono circolare liberamente
nel’ambito della CE.DI.GROS Societa Consortile a r.I. ma non sono destinati alla diffusione.

La divulgazione all’'esterno, senza la preventiva autorizzazione dell’Azienda (nelle persone del Titolare o del Responsabile del trattamento
dati), potrebbe dare luogo a riflessi di natura disciplinare.
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1. SCOPO

La presente procedura ha I'obiettivo di definire i ruoli, le responsabilita operative, i principi di comportamento e di
controllo nel processo di approvvigionamento di merci, beni e servizi. In particolare, la procedura si riferisce alle
attivita di negoziazione e effettuazione degli ordini di acquisto, definendo le modalita operative, al fine di prevenire
eventuali comportamenti non in conformita con quanto previsto dal D.Lgs.231/2001.

La procedura ha I'obiettivo di assicurare che, nello svolgimento delle predette attivita vi siano, alla base, relazioni
commerciali con i fornitori improntate sul reciproco rispetto secondo i criteri di trasparenza, lealta e correttezza
professionale, evitando rapporti che possano generare vantaggi personali o conflitti di interesse e conseguenze
dannose sotto il profilo della responsabilita amministrativa per il Consorzio.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura deve essere seguita da coloro che partecipano alle attivita di:

* negoziazione degli ordini di acquisto (contrattazione di secondo livello);
» effettuazione degli ordini di acquisto.

3. SOGGETTI COINVOLTI

In particolare, sono tenuti a seguire le indicazioni contenute nella presente procedura:

* |l Consigliere Delegato dellarea commerciale, il quale fissa gli obiettivi strategici e le linee guida dell'area
commerciale verificando, periodicamente, il raggiungimento degli standard qualitativi e quantitativi prefissati.

« |l Direttore Acquisti, il quale effettua il controllo sull’attivita dei buyers.

* | Buyers (suddivisi per categoria merceologica) effettuano la negoziazione e i singoli ordini di acquisto.

4. DESCRIZIONE DEL PROCESSO
4.1 Programmazione degli incontri

Il Direttore Acquisti deve essere a conoscenza degli incontri programmati all’'inizio di ogni settimana, al fine di
poter programmare i propri interventi in quegli incontri che si prospettano di maggior importanza strategica per il
Consorzio.

Ogni Buyer invia comunicazione scritta con la programmazione settimanale e aggiorna, la programmazione,
attraverso comunicazioni integrative nel caso di incontri con fornitori strategici.

A fine giornata, i Buyers devono comunicare, in forma scritta, eventuali variazioni degli appuntamenti previsti per
il giorno successivo rispetto alla programmazione gia comunicata.

4.2 Negoziazioni degli ordini di acquisto

Gli incontri per la negoziazione e I'effettuazione degli ordini di acquisto devono tenersi “esclusivamente” nella sede
del Consorzio o, in casi eccezionali e in base a specifiche esigenze operative del fornitore, presso la sede dello
stesso. In tal caso, deve essere comunicato, per iscritto, al Direttore Acquisti la data, I'ora e il luogo diverso dalla
sede aziendale presso il quale si terra la negoziazione. Deve essere altresi comunicata, per iscritto, al Direttore
Commerciale, la motivazione della “negoziazione esterna”.
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Le negoziazioni in sede devono avvenire a porte aperte, in modo da consentire al Direttore Acquisti di intervenire,
in qualunque momento della negoziazione, a supporto dei singoli Buyer, al fine di suggerire soluzioni per migliorare
le condizioni di acquisto.

4.3 Effettuazione dell’ordine di acquisto, report e archiviazione

Nell'effettuazione degli ordini di acquisto devono essere rispettati gli accordi generali intrapresi nella contrattazione
di primo livello. | Buyers non possono derogare, in alcun caso, tali accordi e definire prezzi e promozioni in
contrasto con quelli definiti negli accordi tra Consorzio e fornitore.

Le negoziazioni e, in genere, tutti i rapporti con i fornitori, devono svolgersi nel rispetto dei principi e dei criteri di
comportamento del Modello di Organizzazione, gestione e controllo 231 e del Codice Etico.

Nella negoziazione non devono intervenire, in alcun modo, interessi personali, anche parzialmente in conflitto con
l'interesse del Consorzio.

Il Consorzio rifiuta e sanziona tutti quei comportamenti che, anche solo potenzialmente, siano tali da
compromettere, I'integrita e 'immagine del Consorzio stesso.

Sono proibiti e saranno sanzionati eventuali comportamenti posti in essere dai soggetti che prendono parte
all'attivita di negoziazione e di effettuazione degli ordini di acquisto in violazione della legge, del Codice Etico e
del Modello Organizzativo 231, quand’anche possano apportare potenziali vantaggi al Consorzio.

Gli ordini di acquisto devono risultare da apposito documento, il quale deve essere archiviato in duplice copia.
Una copia deve essere archiviata e conservata a cura del Direttore Commerciale. Una copia deve essere
consegnata all’ufficio amministrativo per i relativi adempimenti di controllo e registrazione contabile.

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

Sono autorizzati a contrattare con i fornitori del Consorzio, i singoli buyer, suddivisi in categorie merceologiche.

| singoli buyers sono autorizzati ad effettuare ordini di acquisto, esclusivamente nellambito della categoria
merceologica di propria competenza.

| buyers, nell’attivita di contrattazione ed effettuazione degli ordini di acquisto, devono attenersi, ove presente, agli
elementi contrattuali gia definiti dal fornitore con i Soci Consorziati con il Consigliere Delegato dell’area
commerciale o con il Direttore Commerciale in sede di contrattazione a livello generale.

5.2 Controllo e monitoraggio specifico

Il Direttore Commerciale € al corrente degli appuntamenti e degli incontri fissati con i fornitori per I'effettuazione
degli ordini di acquisto.

Nellambito di ogni singola contrattazione con il rappresentante del fornitore, il Direttore Commerciale puo
intervenire a supporto dei buyers ogni qualvolta lo ritenga opportuno e/o su richiesta dei buyer stessi.

Ogni acquisto deve essere coerente e congruo con le effettive esigenze del Consorzio e dei Soci Consorziati.
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5.3 Tracciabilita delle operazioni e archiviazione

| dipendenti dellarea commerciale sono responsabili dell’archiviazione e della conservazione della
documentazione relativa all’attivita di contrattazione ed effettuazione degli ordini di acquisto, al fine di consentire
la puntuale tracciabilita delle operazioni svolte.

Tutta la documentazione prodotta a supporto € archiviata e conservata, ai sensi di legge, presso gli archivi
dell’area commerciale.

6. CRITERI DI COMPORTAMENTO

Il personale del Consorzio coinvolto, a qualsiasi titolo, nelle attivita di contrattazione ed effettuazione degli ordini
di acquisto, e tenuto ad osservare, oltre le previsioni di legge esistenti in materia, le modalita esposte nel Modello
Organizzativo 231 (parte generale e parti speciali), nel Codice Etico e nella presente procedura.

Le relazioni e i rapporti commerciali con i fornitori del Consorzio sono improntati sulla disponibilita, sul rispetto

reciproco e sulla cortesia, nell’'ottica di un rapporto collaborativo e di elevata professionalita.

| soggetti coinvolti sono tenuti a:

* operare in coerenza agli incarichi ricevuti;

» verificare, preventivamente, le informazioni disponibili sui fornitori esterni;

» assicurare la trasparenza degli accordi ed evitare la sottoscrizione di patti o accordi segreti contrari alla legge;

» garantire la completa tracciabilita delle attivita svolte, archiviando in maniera corretta e dettagliata i documenti
di supporto relativamente alla trattativa e agli ordini di acquisto.

In ogni caso, é fatto divieto di porre in essere/collaborare/dare causa alla realizzazione di comportamenti che

possano rientrare nelle fattispecie di reato, considerate ai fini del D.lgs. 231/2001 e, piu in particolare, a titolo

meramente esemplificativo e non esaustivo, di:

» assegnare incarichi di fornitura a persone o societa “vicine” o “gradite” a soggetti pubblici, in assenza dei
necessari requisiti di qualita e convenienza,;

» effettuare pagamenti in favore di fornitori, in assenza di adeguata giustificazione nel contesto del rapporto
contrattuale costituito con gli stessi e delle forniture effettuate/servizi erogati;

* riconoscere rimborsi spese in favore di fornitori/professionisti terzi, che non trovino adeguata giustificazione in
relazione al tipo di incarico svolto;

« offrire omaggi alla controparte contrattuale al fine di ottenere un vantaggio non dovuto (ad esempio forniture a
condizioni privilegiate o esclusive);

* instaurare rapporti 0 porre in essere operazioni con soggetti terzi, qualora vi sia il fondato sospetto che cio
possa esporre il Consorzio al rischio di commissione (anche in concorso) di associazione a delinquere, di
terrorismo o ricettazione o impiego di denaro, beni o utilitd di provenienza illecita;

* porre in essere azioni finalizzate a fornire informazioni fuorvianti, al fine di impedire le attivita di controllo da
parte delle funzioni di controllo preposte.

7. FLUSSI INFORMATIVI VERSO L’'ORGANISMO DI VIGILANZA

| soggetti che, a vario titolo, sono coinvolti nella contrattazione e nell’effettuazione degli ordini di acquisto sono
tenuti a comunicare, tempestivamente, all'Organismo di Vigilanza qualsiasi eccezione comportamentale o
gualsiasi evento inusuale, indicando le ragioni delle difformita e dando atto del processo autorizzativo seguito.
L’Organismo di Vigilanza puo richiedere di comunicare, periodicamente, il rispetto delle regole comportamentali
sancite nella presente procedura, durante lo svolgimento dei compiti assegnati. Il Direttore Commerciale,
nell’ambito del processo e coordinando le strutture di propria competenza, garantisce la 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.

Ogni modifica al presente documento verra sottoposta all’Organismo di Vigilanza che ne valutera I'adeguatezza

e la coerenza rispetto alle disposizioni del D.Igs. 231/2001. CETORELLI
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