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1 Codice Etico

1.1. Definizione e finalita del Codice etico

Il presente Codice Etico & una dichiarazione pubblica della AUTOMATION SERVICE
S.r.l. (di seguito denominata “Societd”). Esso ha lo scopo di indirizzare eticamente
l'agire della Societa e le sue disposizioni sono conseguentemente vincolanti per |
comportamenti di tutti gli amministratori della Societd, del personale (sia in posizio-
ne apicale che subordinata), fornitori, consulenti, clienti e di chiungue altro vi instau-
ri, @ qualsiasi titolo, un rapporto di collaborazione anche occasionale. Il Codice etico

integra il quadro narmativo al quale la Societa & sottoposta.

1.2, Impegno alla diffusione del Codice etico

Del Codice etico deve essere data ampia diffusione mediante pubblicazione sul sito
internet aziendale, distribuzione a tutti gli Amministratori, Dirigenti e dipendenti, e lo

stesso & messo a disposizione di qualunque interlocutore della Societa.

1.3, Valore contrattuale del Codice etico

L'osservanza delle norme del presente Codice etico deve considerarsi parte essenzia-
le delle obbligazioni contrattuali del personale della Societa, ai sensi e per gli effetti
degli articoli 2104, 2105 e 2106 del Codice Civile. La grave e persistente violazione
delle norme del presente Codice etico lede il rapporto di fiducia instaurato con la So-
cieta e pud portare ad azioni disciplinari e di risarcimento del danna, fermo restando,
per i lavoratori dipendenti e per i Dirigenti, il rispetto delle procedure previste
dallart. 7 della L. 300/1970 (Statuto dei Lavoratori) e dal vigente contratto collettivo

di lawvaoro.

1.4. Aggiornamento del Codice etico

Il Codice etico pud essere modificato ed integrato, ogni qualvolta se ne ravvisi la ne-

cessita.
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2 Principi Etici Generali

Nel perseguimento della missione aziendale i comportamenti di tutti | destinatari

del presente Codice devono essere ispirati ai principi etici di seguito elencati.

2.1 Responsabilita

I destinatari sono tenuti al rispetto della normativa vigente nei vari ordinamenti di
riferimento; in nessun caso & ammesso perseguire o realizzare l'interesse della Sa-
cieta in violazione delle leggi. Cid comporta |‘adozione di procedure e prassi che pos-
sano garantire una scrupolosa osservanza di tutte le normative sia nazionali che in-
ternazionali. La Societa si impegna ad assicurare, ai soggetti interessati, un adegua-

to programma di informazione e formazione in ordine al Codice etico.

2.1. Trasparenza
Il principio della trasparenza si fonda sulla veridicitd, accuratezza e completezza
dell'informazione sia all’esterno che allinterno della Societd. Cié comporta in partico-

lare che:
a] il sistema di verifica e risoluzione dei reclami attuato deve prevedere risposte

veritiere, coerenti, esaurienti, pertinenti e tempestive in conformitd a quanto stabili-
sce il Sistema di Gestione Integrato aziendale;

b] nella formulazione dei propri contratti, la Societd si deve attenere ai principi
della buona fede e correttezza, ricercando formulazioni il pill possibile chiare, sem-
plici, facilmente comprensibili e prive di ambiguita;

c] nella propria corrispondenza, nonché nelle altre forme di comunicazione, deve

venire adottato un linguaggio rispondente agli stessi requisiti.

2.2. Corretltezza

II principio della correttezza implica il rispetto dei diritti della personalitd, anche sotto

il profilo della privacy e delle opportunita, nonché delle leggi vigenti.
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2.3. Efficacia ed efficienza

La Societd adotta metodologie di valutazione dell'economicita della gestione delle ri-
sorse impiegate, tenendo conto della necessaria efficacia del proprio agire e offren-
do, in particolare, un servizio adeguato e rispondente a predeterminati standard

qualitativi, ponendosi |'obiettivo del loro tendenziale miglioramentao.,

2.4. Spirito di servizio

Tale principio implica che ciascun destinatario del Codice etico sia sempre orientato,

nei propri comportamenti, alla condivisione della missione aziendale.

2.5, Concorrenza

La Saocieta intende sviluppare il valore della concorrenza, adottando principi di cor-
rettezza, leale competizione e trasparenza nei confronti di tutti gli operatori presenti

sul mercato.

3 Sistema di Governo della Societa

3:3 Tipologia di governo
La struttura di governo della Societa & conforme alla normativa vigente, risultanda

pienamente rispondente alla legislazione cogente, La governance spetta al Consiglio

di Amministrazione, in conformita al “sistema tradizionale” di cui all'art. 2409 c.c..

3.2 Obblighi dell’Organo di governo

Agli organi della Societa & inderogabilmente richiesto il rispetto della normativa vi-
gente e dei principi contenuti nel presente Codice Etico. In particolare, i componenti
il Consiglio di Amministrazione, oltre ad assolvere i doveri previsti dal Codice civile
(quali: amministrare |la Societa nel rispetto di quanto prevede lo Statuto e la legge,
partecipando con assiduita e in modo informato e propositivo all‘attivitd della Socie-
ta; fare uso riservato delle informazioni di cui si viene a conoscenza per ragioni di uf-
ficio; dare prontamente notizia, da parte del singolo amministratore, agli altri, di
ogni interesse che, per conto proprio o altrui, egli abbia in una determinata opera-
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zione, astenendosi dall’agire in situazioni di conflitto di interesse; esercitare i poteri
di rappresentanza o delegati in conformita alle procure efo deleghe ed esclusivamen-
te nell'interesse della Sacieta), sono tenuti ad uniformarsi ai principi di correttezza,
integritd, professionalita, spirite di collaborazione. Mello specifico, devono nan avva-
lersi della posizione per ottenere vantaggi personali e rispettare la normativa vigen-

te.

4 Rapporti con i Lavaratori

4.1 Riconoscimento del valore delle risorse umane

La Societa riconasce il valore delle risorse umane di cui dispone e I'importanza della
loro partecipazione all’attivita aziendale. La gestione del rapporto di lavoro & orienta-
ta a favorire la crescita umana e delle competenze di ciascun dipendente. E’ bandita
ogni discriminazione razziale, di sesso, di nazionalita, di religione, di lingua, sindaca-
le o politica nonché ogni forma di favoritismo, nell’assunzione, nella retribuzione,

nelle promozioni o nel licenziamento.

4.2 Sicurezza e salute
La Societd si impegna a tutelare |'integritd morale e fisica del proprio personale, dei
consulenti, dei fornitori e dei propri clienti. A tal fine promuove comportamenti re-
sponsabili e sicuri e adotta tutte le misure di sicurezza richieste per garantire un
ambiente lavarativo sicuro e salubre, nel pieno rispetto della normativa vigente in

materia di prevenzione e protezione.

4.3 Tutela della persona
La Sacieta si impegna a garantire il rispetto delle condizioni ambientali atte a creare
un clima collaborativo e non ostile e a prevenire comportamenti discriminatori di
qualsiasi tipo. Non costituiscono discriminazioni quelle disparita motivabili sulla base

di criteri oggettivi.
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4.4 Tutela della riservatezza

La Societa tutela la privacy del proprio personale, secondo le norme vigenti in mate-
Fa, impegnandosi a non comunicare né diffondere, fatti salvi gli obblighi di legge,
dati personali senza previo consenso dell'interessato. L'acquisizione, il trattamento e
la conservazione di dette informazioni avviene all'interno di specifiche procedure vol-
te a garantire che persone non autorizzate possano venirne a conoscenza e il pieno

rispetto delle norme a tutela della privacy.

4.5 Selezione del personale

La valutazione del personale da assumere & effettuata in base alla corrispondenza
dei profili posseduti dai candidati rispetto a quelli attesi e alle esigenze aziendali, nel
rispetto delle pari opportunita per tutti i soggetti interessati. Le informazioni richieste
sono strettamente collegate alla verifica degli aspetti previsti dal profilo professiona-
le e psico-attitudinale, nel rispetto della sfera privata e delle opinioni del candidato.
La Societa, nei limiti delle informazioni disponibili, adotta opportune misure per evi-
tare favoritismi, nepotismi, o forme di clientelismo nelle fasi di selezione e assunzio-

ne.

4.6 Assunzione def lavoratori e gestione del rapporto di lavoro

L'assunzione del personale avviene sulla base di regolari contratti di lavoro, redatti in
forma scritta. La Societa si impegna ad offrire a tutti | dipendenti le stesse opportu-
nita, sulla base di criteri di merito e nel rispetto del principio di uguaalianza, consen-
tendo ad ognuno di sviluppare le proprie attitudini, capacita e competenze.

La valutazione del personale & effettuata in maniera allargata, coinvolgendo i re-
sponsabili settoriali e lo stesso personale direttamente interessato e va basata su
predeterminati criteri oggettivi ed uniformi, tenendo conto del livello, qualifica e
mansioni, in particolare verificando il grado di raggiungimento degli obiettivi, anche
individuali, precedentemente stabiliti e concordati,

Compatibilmente con I'efficienza generale del lavaro, sono favorite quelle flessibilita

nell’'organizzazione del lavoro che agevolano la gestione dello stato di maternita e in
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generale la cura dei figli e il diritto allo studio.

La Societa predispone con regolaritd percorsi di formazione, di addestramento e di
aggiornamento, differenziati secondo il ruclo, le competenze, le responsabilits e le
funzioni svolte dal persanale, nonché programmi di sensibilizzazione per i propri di-
pendenti, con particolare riferimento ai comportamenti da tenere per assicurare il ri-

spetto dell’'etica aziendale.

4.7 Diritti e doveri del personale

Il dipendente ha diritto, in particolare:

a] all'esercizio delle funzioni inerenti la propria qualifica, pur potendo essere desti-
nato ad altra funzione tenuto conto delle esigenze operative e nel rispetto delle leggi
e della contrattazione collettiva del lavoro;

b] al trattamento economico e normativo previsto dalle leggi e dai contratti di la-
voro collettivi, aziendali ed individuali;

c] all'assistenza legale nel casi espressamente previsti dalla normativa contrattuale.
Tutti | dipendenti devono essere posti a conoscenza della normativa che disciplina
I'espletamento delle proprie funzioni e del comportamenti conseguenti da mantene-
re.

Ciascuno, nell’'esecuzione dei propri compiti, deve:

al osservare le disposizioni interne impartite dal proprio superiore gerarchico, ri-
spettando le procedure predisposte ed approvate, la prassi comunemente adottata e
quanto prescrive il Sistema di Gestione Integrato;

b] vigilare sul corretto espletamento dell‘attivita del personale subardinato, ove cid
rientri nei propri compiti.

Nel rispetto dell’orario di lavoro, il personale dedica la giusta quantita di tempo e di
energie allo svolgimento delle proprie competenze, si impegna ad adempierle nel
maodo piu semplice ed efficiente e assume le responsabilitd connesse ai propri compi-

ti.
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4.8 Ulteriori doveri - Scritture contabili e registrazioni

Il personale incaricato di curare gli adempimenti agli obblighi previsti dalle norme
contahili e tributarie deve provvedere, in particolare:

a] alla reqolare tenuta della contabilitd sociale nel rispetto di quanto prescrive
l'art. 2219 C. C, e del Piano dei Conti adottato dalla Societd. Cid comporta, in parli-
colare, che tutte le scritture devono essere tenute secondo le regole di un‘ordinata
contabilitd;

b] alla corretta conservazione delle scritture negli appositi archivi con modalitd at-
te ad evitarne deterioramenti e consentirne un agevole recupero;

¢] alla predisposizione del bilancia d’esercizio nel rispetto di quanto prevedono le
norme di riferimento e i Principi contabili nazionali dei Dottori commercialisti;

d] alla predisposizione del budget annuale e dello strumento di programmazione
pluriennale dell‘attivita.

Le evidenze contabili devono basarsi su informazioni precise, verificabili e documen-
tate e devono rispettare pienamente le procedure interne in materia di contabilita.
Qgni registrazione va effettuata in modo ordinato, accurato, completo, veritiero e
trasparente, consentendo eventuali verifiche da parte di soggetti, anche esterni, a

cid preposti,

4.9 Conflitto di interessi
Il personale deve mantenere una pasizione di autonomia ed integritd al fine di evita-
re di assumere decisioni o svolgere attivita in situazioni, anche solo apparenti, di
conflitto di interessi con la Societa. Deve essere evitata qualsiasi attivita che contra-
sti con il corretto adempimento dei propri compiti o che possa nuocere agli interessi
e allimmagine della Societa. Ogni situazione di conflitto di interessi, reale o poten-
Zlale, deve essere preventivamente comunicata al responsabile che, secondo le mo-

dalitd previste, informera la Direzione.

4,10 Beni aziendali

Il personale usa e custodisce con cura i beni di cui dispone per ragioni di ufficio ed &
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respansabile della protezione e dell'utilizzo legittimo dei beni e delle risorse a lui
affi-date per lo svolgimento delle proprie funzioni. Il personale non utilizza a fini
privati materiale o attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio. Salvo casi
d‘urgenza, egli non utilizza le linee telefoniche della Societd per esigenze personali. I
personale che dispone di mezzi di trasporto della Societa se ne serve, con la dovuta
diligenza e cura, per lo svolgimento dei suof compiti d'ufficio e non vi trasporta
terzi. La Societa, nel rispetto delle leggi vigenti, adotta le misure necessarie al fine

di impedire utilizzi distorti dei beni aziendali.

4.11 Uso dei sistemi informatici

Ogni dipendente & responsabile della sicurezza dei sistemi informatici utilizzati ed &
soggetto alle disposizioni normative in vigore, alle condizioni dei contratti di licenza e
alle disposizioni della Societa (in special modo al Documento Programmatico sulla Si-
curezza). Non & ammesso l'uso improprio delle dotazioni informatiche. Salvo guanto
previsto dalle leggi civili e penali, rientra nell’uso improprio I'utilizzo dei collegament;
In rete per fini diversi da quelli inerenti al rapporto di lavoro o per inviare messagagi
offensivi o che possano arrecare danno all'immagine della Societd. Ogni dipendente
e altresi tenuto a prestare il necessario impegno al fine di prevenire la possibile

commissione di reati mediante |'uso degli strumenti informatici,

4.12 Regali, omaggi e altre utilita

Il personale non chiede, ne accetta, per sé o per altri, regali o altre utilitd, (salvo
quelle di modico valore o conformi alle normali pratiche commerciali e di cortesia) da
chiunque abbia tratto o che comunque possa trarre benefici dall‘attivita aziendale. I
lavoratore non offre regali o altre utilita a tutti quei soggetti da cui possa acquisire
trattamenti di favore nella conduzione di qualsiasi attivitd collegabile alla Societa.
Non possono essere attribuiti vantaggi illeciti a clienti o fornitori pubblici e privati. I
regali e vantaggi offerti ma non accettati, che eccedano il valore madico, devono es-
sere segnalati per consentire una adeguata valutazione da parte del responsabile di

funzione, il quale, secondo le modalita previste, provvedera ad informare la Direzio-
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4.13 Riservatezza e gestione delle informazioni

Il personale & tenuto a mantenere riservate le informazioni apprese nell’esercizio
delle proprie funzioni in conformita alle legge, ai regolamenti e alle circostanze; deve

altresi custodire con cura gli atti affidatigli.

4.14 Obblighi di informazione

Tutti i dipendenti sono tenuti a riferire con tempestivita e riservatezza al proprio re-
sponsabile di funzione ogni notizia di cul siano venuti a conoscenza nell’espletamento
delle loro attivita lavorative, circa violazioni di norme giuridiche, del Codice Etico o
altre disposizioni aziendali che possano, a qualunque titolg, coinvolgere la Societa. I
responsabili di funzione devono vigilare sull’operato dei propri sottoposti e devono

informare la Direzione di ogni possibile violazione delle predette norme.

4.15 Obblighi dei collaboratori

Le disposizioni di cui ai punti precedenti sono estese a tutti | collaboratori, ai consu-
lenti & a chiungue instauri con la Societa, a qualsiasi titolo, un rapporto di collabora-

Zione,

5 Rapporti con i Clienti

5.1 Uguaglianza e imparzialita

La Societa opera nell’ambito di un consolidato Sistema di Gestione Integrato. Essa,
pertanto, si impegna a soddisfare i propri clienti in conformita agli obblighi fissati
dagli specifici contratti, dando ascolto alle richieste che possono favorire un miglio-
ramento della qualita dei servizi, Lo stile di comportamento della Societd nei con-
fronti dei clienti & improntato alla disponibilita, al rispetto e alla cortesia, nell’ottica
di un rapporto collaborativo e di elevata professionalitd, In particolare la Societa si
impegna a:

a] non discriminare arbitrariamente | propri clienti, garantendo a ciascuno un trat-
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tarmento paritario e uniforme, fatta salva debita applicazione di condizioni diversifica-
te in presenza di predeterminate condizioni oggettive o in relazione a dati requisiti
soggettivi in conformita alla normativa di riferimento;

b] rispettare rigorosamente, in fase di trattativa, ove previste, le apposite proce-
dure;

c] garantire ai propri clienti adeguati standard di qualita dei servizi offerti in con-

formita agli obblighi fissati dagli specifici contratti e dal Sistema di Gestione Integra-

to,

5.2 Interazione con i clienti

La Societd si impegna a favorire I'interazione con i clienti avvalendosi di appropriati
sistemi di comunicazione, anche attraverso la gestione e risoluzione rapida di even-
tuali reclami, nel rispetto di quanto prevede il Sistema di Gestione Integrato.

La Societa ripudia il contenzioso come strumento volto ad ottenere indebiti vantaggi
e vi ricorre di propria iniziativa esclusivamente quando |le sue legittime pretese non
trovino nell’interlocutore la dovuta soddisfazione,

La Societd tutela la privacy dei propri clienti, secondo le norme vigenti in materia,
impegnandosi a non comunicare, né diffondere, | relativi dati personali, economici e

di coensumo, fatti salvi gli obblighi di legge.

6 Rapporti con i Fornitori

6.1 Scelta del fornitore

Le modalitd di scelta del fornitore devono essere conformi alle norme vigenti e alle
procedure interne della Societa all'uopo previste, I processi di selezione adottati dal-
la Societa (anche nei casi in cui non ricorresse la condizione di evidenza pubblica) ri-
spondono, in particolare, ai seguenti principi-guida:

a] rispetto della normativa provinciale, nazionale e comunitaria di riferimento;

b] preventiva individuazione dei criteri di selezione;

c] pariteticita di trattamento dei soggetti interessati;

d] pieno rispetto delle condizioni di concorrenza;
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e] documentabilitd delle varie fasi di selezione;

f]  assunzione di comportamenti precontrattuali e contrattuali ispirati a lealtd,
buona fede, trasparenza e collaborazione,

Nella selezione dei committenti e fornitori la Societd dovra, altresi, tenere conto della
capacita di garantire I'attuazione di sistemi di qualita aziendali adeguati, ove previ-
sto, della disponibilita di mezzi e strutture organizzative e della capacita tecnica.

6.2 Sanzioni

Qualora un committente o fornitore adotti comportamenti non in linea con i principi
generali del presente Codice, la Societa & legittimata a prendere opportuni provve-
dimenti fino a precludere eventuali altre occasioni di collaborazione.

7 Rapporti con gli Enti locali di riferimento e con le altre autorita di
regolamentazione

La Societd persegue gli obiettivi indicati dalle Istituzioni Pubbliche di riferimento e
collabora efficacemente con gli organismi delle stesse preposti all‘attivita di regola-
mentazione e controllo della prestazione dei servizi connessi alle proprie attivita. I
rapporti istituzionali sono intrattenuti esclusivamente attraverso referenti che abhia-
no ricevuto esplicito mandato dagli organismi aziendali e che non versing in situazio-
ni di conflitto di interessi rispetto agli obiettivi perseguiti dalle istituzioni stesse.
Omaggi o atti di cortesia e di ospitalitd verso i rappresentanti di governi, pubblici uf-
ficiali e pubblici dipendenti sono consentiti nella misura in cui il modico valore di essi
non comprometta l'integrita, l'indipendenza e la reputazione di una delle parti. In
ogni caso questo tipo di spesa deve essere autorizzato e documentato in modo ade-
guatao.

Nel corso di una trattativa d'affari, richiesta o rapporto commerciale con la Pubblica
Amministrazione non vanno intraprese, direttamente o indirettamente, azioni che
possano proporre opportunita di impiego e/o commerciali dalle quali derivino van-
taggi, per sé o per altri, ai dipendenti della Pubblica Amministrazione o ai loro paren-

ti o affini.
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8 Rapporti con partiti, organizzazioni sindacali e associazioni

La Societa non contribuisce in alcun modo al finanziamento di partiti, dei mavimenti,
dei comitati e delle organizzazioni politiche e sindacali, dei laro rappresentanti e can-

didati, al di fuori dei casi previsti da normative specifiche,

9 Rapporti con i Mass Media

I rapporti con i mezzi di comunicazione ed informazione sono curati e tenuti, di rego-
la dalla Direzione. Questi provvedono a rilasciare comunicati o interviste previa veri-
fica dell'opportunita, nell'ottica dell'interesse aziendale, In caso di loro assenza o im-
possibilita essi possono autorizzare il dirigente competente. E', quindi, vietato a tutti
I soggetti non espressamente autorizzati di comunicare dati o notizie agli organi di
stampa e di comunicazione. Ognl informazione rilasciata deve essere improntata ai
prihcipi di verita, trasparenza, correttezza e prudenza, nel rispetto del presente Co-

dice etico, delle procedure interne e della tutela dellimmagine aziendale.

10 Tutela dell’ambiente e dei profili etici

La Societa si impegna a promuovere il rispetto per le condizioni ambientali e ad assi-
curare che il proprio agire sia conforme ai principi etici, In particolare, nell'ambito
delle attivita di acquisto di materiali di consumo la Societd si impegna a preferire

materiali riciclati e riciclabili, provvedendo alla raccolta differenziata degli scarti.

11 Modalita di attuazione e di controllo del codice etico

11.1 Segnalazioni
Tutti | soggetti interessati, interni ed esterni, sono tenuti a segnalare eventuali inos-
servanze de| presente Codice etico e ogni richiesta dj violazione del medesimo, da
chiungue proveniente. Ogni dipendente deve riferire al suo dirigente, il quale prov-
vede a riferire alla Direzione . Quest’ultimo wvaluta |e segnalazioni ricevute; gli even-
tuali provvedimenti conseguenti sono applicati in conformita a quanto previsto dal

Sistema sanzionatorio.
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La Societa tutela gli autori delle segnalazioni contra le eventuali ritorsioni cuj poSsO-

no andare incontro per aver riferito di comportamenti non corretti € 8 mantenerne

riservata |identita, fatti salvi gli obblighi di legge.

11.2 Violazioni del Codice etico

La grave e persistente violazione delle norme del Cadice etico da parte dei suoi de-
stinatari lede il rapporto di fiducia instaurato con la Societd e pud comportare
Iirrogazione di sanzioni disciplinari, il risarcimento del danno e nei casi di grave ina-
dempimento la risoluzione del rapporto contrattuale. Con il termine “gravi inadem-
pimenti” si individuano, ai fini del presente Codice Etico, tutti quei comportamenti
persistenti di viclazione dai quali derivino sanzioni a carico della Societa, I sistema
sanzionatorio & conforme a quanto previsto dalla legge 20 maggio 1970 n. 300, dalle

specifiche normative di settore, ave esistenti, dalla contrattazione collettiva.
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