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1. SCOPO DEI PROTOCOLLI STANDARD DI COMPORTAMENTO 

Ferservizi s’impegna a prevenire comportamenti illeciti o non etici e, qualora verificatisi, a porre 

fine ad essi anche con l’eventuale applicazione di sanzioni disciplinari.  

Scopo dei presenti protocolli è la regolamentazione delle attività astrattamente esposte ad un 

rischio – reato rilevante ai sensi e per gli effetti del D.Lgs. 231/2001 integrando e completando 

le prescrizioni contenute nel Codice Etico e in tutte le procedure aziendali.  

I Responsabili di Struttura devono assicurare che, nello svolgimento delle attività sopra descritte, 

le risorse sottoposte al loro coordinamento osservino costantemente e scrupolosamente le 

prescrizioni dei presenti protocolli e del Codice Etico. 

 

2. RAPPORTI CON LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE 

 2.1 Gestione di verifiche e ispezioni 

Il presente protocollo è finalizzato a regolamentare, ai sensi e per gli effetti del D.lgs n. 

231/2001, la gestione dei rapporti con pubblici ufficiali (p.u.) o incaricati di pubblico servizio 

(i.p.s.),  nell’ambito di verifiche o ispezioni. 

Scopo del presente documento è, altresì quello di definire: 

- ruoli e responsabilità dei soggetti autorizzati alla gestione dei rapporti con p.u. o i.p.s.; 

- un sistema di report periodici; 

- un sistema di archiviazione della documentazione rilevante, al fine di assicurare la tracciabilità 

dell’attività svolta. 

 

Definizione di Pubblica Amministrazione ai sensi degli artt. 357 e 358 c.p.  

Gli articoli 357 e 358 C.p. definiscono, agli effetti della legge penale, la qualifica di Pubblico 

Ufficiale e di Incaricato di Pubblico Servizio: 

• Pubblico ufficiale è colui che svolge una pubblica funzione legislativa, giudiziaria o 

amministrativa. Quanto alla funzione amministrativa, il legislatore ha optato per una visione 
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oggettiva/funzionale, ponendo l’accento sui poteri in concreto esercitati, che devono avere natura 

autoritativa o certificativa. La norma, inoltre, richiede che l’attività svolta, regolata da norme di 

diritto pubblico, deve concorrere a formare o a manifestare la volontà della Pubblica 

Amministrazione. Ne segue che il diritto penale considera Pubblici Ufficiali coloro che, pur non 

essendo legati ad una Pubblica Amministrazione da un rapporto di servizio, esercitino tuttavia 

poteri tipici della pubblica funzione.  

• Incaricato di pubblico servizio è colui che pur svolgendo una attività disciplinata da norme di 

diritto pubblico, sia sfornito dei poteri autorizzativi e certificativi, che definiscono la Pubblica 

Funzione 

A titolo esemplificativo, sono riportati qui di seguito alcuni “soggetti” che possono rivestire la 

qualifica di p.u. o di i.p.s.: 

- Carabinieri; 

- Polizia; 

- Guardia di Finanza; 

- Vigili del Fuoco; 

- ASL.  

In occasioni di verifiche e di ispezioni da parte di organi della P.A., i dipendenti della Società 

devono mantenere un atteggiamento di massima disponibilità e di collaborazione, fornendo le 

informazioni e i documenti richiesti in sede di verifica o ispezione.  

L’interlocutore privilegiato degli organi ispettivi e di controllo suddetti dovrà essere: 

 per la sede centrale l’Amministratore Delegato o il Direttore Generale, in funzione della 

tipologia della verifica o ispezione, i quali potranno individuare un proprio incaricato; 

 per i Poli Territoriali il Responsabile di Polo. 
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In assenza del Responsabile dell’attività o del soggetto dallo stesso designato, deve essere 

informato, a cura di colui che per primo intrattiene i rapporti con i soggetti pubblici, il proprio 

dirigente responsabile che, a sua volta, attiverà l’interlocutore privilegiato. Laddove 

l’interlocutore privilegiato fosse assente o non prontamente reperibile, il dirigente  presenzierà 

temporaneamente alle attività ispettive sino a che non intervenga il Responsabile dell’attività o il 

soggetto da questi designato. 

L’interlocutore provvederà anche a sottoscrivere i relativi verbali ed a inviare un report 

all’Organismo di Vigilanza descrittivo dell’attività svolta e dei rilievi eventualmente formulati. 

I documenti da presentare su richiesta del p.u. o i.p.s. devono essere verificati, sotto il profilo 

formale e sostanziale, a cura del Responsabile dell’attività (o del soggetto in sua vece designato). 

Il Responsabile dell’attività (o il soggetto in sua vece designato) deve documentare l’attività 

svolta mantenendo traccia delle informazioni o dei documenti forniti, anche da altre strutture, 

anche attraverso l’indicazione di altri soggetti che hanno eventualmente intrattenuto rapporti con 

il p.u. o i.p.s.. 

In occasione di verifiche o ispezioni, in conformità ai principi enunciati nel Codice Etico, non è 

ammesso, né direttamente, né indirettamente, né per il tramite di interposta persona, offrire 

denaro, doni o compensi, sotto qualsiasi forma, né esercitare illecite pressioni, né promettere 

qualsiasi oggetto, servizio, prestazione o favore agli organi ispettivi e di controllo per indurli al 

compimento di qualsiasi atto contrario ai doveri di ufficio della P.A., posto in essere a vantaggio 

o nell’interesse della Società. 

I Responsabili di struttura, per le verifiche/ispezioni d’interesse, devono compilare appositi 

report da inviare all’Organismo di Vigilanza.  

Tuttavia, nel caso in cui nel corso delle attività dovessero emergere criticità di qualsiasi natura, 

ne deve essere data immediata comunicazione all’OdV per gli aspetti di propria competenza.  

Il flusso informativo ha come scopo quello di permettere all’Organismo di Vigilanza di essere 

informato su potenziali situazioni a rischio reato e di vigilare sull’applicazione del Modello 

Organizzativo e del Codice Etico.  
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 2.2 Gare e/o trattative private 

Il presente protocollo è finalizzato a regolamentare, ai sensi e per gli effetti del D.lgs n. 

231/2001, la gestione dei rapporti con i soggetti pubblici preposti all’espletamento di attività di 

gara e/o trattativa privata ai fini dell’aggiudicazione di forniture di beni o servizi presso 

Pubbliche Amministrazioni. 

 2.2.1 Partecipazione 

In sede di partecipazione a gare pubbliche ovvero trattative private con una Pubblica 

Amministrazione, è necessario operare sempre nel rispetto della legge e della corretta prassi 

commerciale, con l’espresso divieto di porre in essere comportamenti che, per arrecare vantaggio 

alla Società, o perseguire un interesse della stessa, siano tali da integrare fattispecie di reato. 

In occasione di partecipazione a gare/trattative private indette dalla Pubblica Amministrazione, 

in conformità ai principi enunciati nel Codice Etico, non è ammesso, né direttamente, né 

indirettamente, né per il tramite di interposta persona, offrire denaro, doni o compensi, sotto 

qualsiasi forma, né esercitare illecite pressioni, né promettere qualsiasi oggetto, servizio, 

prestazione o favore alla commissione aggiudicatrice per indurli al compimento di qualsiasi atto 

contrario ai doveri di ufficio della Pubblica Amministrazione, posto in essere a vantaggio o 

nell’interesse della Società. 

La documentazione necessaria per la partecipazione a gare/trattative private deve essere 

predisposta secondo principi di trasparenza e veridicità. 

L’offerta deve essere firmata da figure legalmente autorizzate a rappresentare la Società. 

Le informazioni contenute nell’offerta devono essere veritiere. 

La gestione dei rapporti con pubblici ufficiali od incaricati di pubblico servizio dovrà essere 

improntata al rispetto dei principi contenuti nel Codice Etico e nel protocollo gestione di 

verifiche e/o ispezioni.  

Tutta la documentazione relativa alla partecipazione ad una gara/trattativa privata deve essere 

appositamente archiviata.  

I Responsabili di struttura, per gli aspetti d’interesse, devono compilare appositi report da 

inviare all’Organismo di Vigilanza. 
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Tuttavia, nel caso in cui nel corso delle attività dovessero emergere criticità di qualsiasi natura, 

ne deve essere data immediata comunicazione all’OdV per gli aspetti di propria competenza.  

Il flusso informativo ha come scopo quello di permettere all’Organismo di Vigilanza di essere 

informato su potenziali situazioni a rischio reato e di vigilare sull’applicazione del Modello 

Organizzativo e del Codice Etico.  

 2.2.2 Stazione appaltante 

La gestione e l’espletamento delle gare devono essere effettuate in conformità a quanto previsto 

dalla normativa nazionale e comunitaria vigente, dalle procedure organizzative e dai regolamenti 

interni della Società. 

I soggetti coinvolti nella gestione della gara hanno l’obbligo di: 

 assicurare una leale e corretta concorrenza tra i partecipanti; 

 consentire un’adeguata ricostruibilità/tracciabilità dei criteri adottati e delle scelte attuate; 

 rispettare, in relazione alle informazioni acquisite in ragione delle attività e delle mansioni 

svolte, le disposizioni in materia di riservatezza, ponendo in essere tutte le cautele necessarie 

al fine di evitare divulgazioni, nei confronti di qualsivoglia soggetto, di notizie riservate; 

 evitare qualsiasi forma di favoritismo, di comportamento collusivo, nonché ogni altra 

condotta non conforme alla normativa vigente, alle procedure organizzative ed ai 

regolamenti interni della Società. 

Tutti coloro che partecipano alle commissioni di gara in qualità di membro o di segretario 

devono: 

 operare con imparzialità, assumere decisioni con rigore, mantenere la dovuta riservatezza ed 

operare nel rispetto della normativa vigente; 

 svolgere i propri compiti in posizione di indipendenza, imparzialità ed autonomia, evitando 

trattamenti di favore e/o di fruire di situazioni di privilegio, respingendo ogni pressione 

indebita; 

 astenersi dal partecipare all’adozione di decisioni e/o ad attività in presenza di interessi 

propri, finanziari e non, del coniuge, dei parenti e/o di soggetti conviventi, di persone 

collegate (amici, conoscenti, ecc.) o di organizzazioni di cui loro o il coniuge o i loro parenti 
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e/o i loro conviventi siano amministratori o dirigenti, in conflitto con l’attività e le finalità 

della Società; 

 mantenere la massima riservatezza in ogni circostanza ed evitare di fornire qualsivoglia, 

seppur minima, informazione acquisita in ragione dell’attività svolta. 

In occasione di gestione ed espletamento di gare/trattative private, in conformità ai principi 

enunciati nel Codice Etico, non è ammesso, né direttamente, né indirettamente, né per il tramite 

di interposta persona, ricevere denaro, doni o compensi, sotto qualsiasi forma, né esercitare 

illecite pressioni al fine di indurre il privato a dare o promettere denaro o altra utilità. 

Tutta la documentazione relativa all’espletamento di una gara/trattativa privata deve essere 

appositamente archiviata.  

Nel caso in cui nel corso delle gestione delle attività dovessero emergere criticità di qualsiasi 

natura, ne deve essere data immediata comunicazione all’OdV per gli aspetti di propia 

competenza.  

 

 2.3 Richiesta di provvedimenti/atti amministrativi (certificati, licenze, concessioni, 

autorizzazioni, ecc..) 

Il presente protocollo è finalizzato a regolamentare, ai sensi e per gli effetti del D.lgs. n. 

231/2001, la gestione dei rapporti con Soggetti Pubblici nell’ambito di attività finalizzate al 

rilascio di autorizzazioni e licenze ecc., strumentali all’esercizio dell’attività della Società.  

I documenti richiesti dalla Pubblica Amministrazione necessari al fine del rilascio del 

provvedimento amministrativo devono essere verificati, sotto il profilo formale e sostanziale, a 

cura del Responsabile dell’attività (o del soggetto in sua vece designato) prima di essere inoltrati 

all’Ente pubblico competente. 

Tutti coloro che, nello svolgimento della loro attività, abbiano rapporti con la Pubblica 

Amministrazione per la richiesta di provvedimenti/atti amministrativi, sono responsabili della 

veridicità della documentazione predisposta ai fini dell’ottenimento del provvedimento stesso. 

A tal fine, in conformità ai principi enunciati nel Codice Etico, non è ammesso, né direttamente, 

né indirettamente, né per il tramite di interposta persona, offrire denaro, doni o compensi, sotto 



ALLEGATO 4 

9 

Revisione 10 APPROVATA DAL CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE IL 20 DICEMBRE 2011 

qualsiasi forma, né esercitare illecite pressioni, né promettere qualsiasi oggetto, servizio, 

prestazione o favore ai funzionari della Pubblica Amministrazione per indurli al compimento di 

qualsiasi atto contrario ai doveri di ufficio, a vantaggio o nell’interesse della Società. 

Tutta la documentazione relativa ai rapporti con Enti Pubblici per il rilascio di atti amministrativi 

deve essere appositamente archiviata.  

Nel caso in cui nel corso delle gestione delle attività dovessero emergere criticità di qualsiasi 

natura, ne deve essere data immediata comunicazione all’OdV per gli aspetti di propria 

competenza.  

 

 2.4 Rapporti con l’Autorità giudiziaria e pubblici ufficiali (polizia giudiziaria, 

periti ecc. ) 

Il presente protocollo è finalizzato a regolamentare, ai sensi e per gli effetti del D.lgs n. 

231/2001, la gestione dei rapporti con l’Autorità Giudiziaria e con ausiliari dell’Autorità 

Giudiziaria nell’ambito di procedimenti civili, penali o amministrativi cui sia interessata la 

Società.  

Ogni funzione aziendale che intrattiene rapporti con le Autorità Giudiziarie ed i pubblici 

ufficiali, deve evitare di porre in essere attività che possa presupporre un tentativo di influenzare 

indebitamente i membri appartenenti alle Autorità Giudiziarie e i pubblici ufficiali con cui la 

Funzione entri in contatto per ragioni del suo ufficio. 

In occasione di rapporti con le Autorità giudiziarie ed i pubblici ufficiali, in conformità ai 

principi enunciati nel Codice Etico, non è ammesso, né direttamente, né indirettamente, né per il 

tramite di interposta persona (es. avvocato difensore), offrire denaro, doni o compensi, sotto 

qualsiasi forma, né esercitare illecite pressioni, né promettere qualsiasi oggetto, servizio, 

prestazione o favore ai membri appartenenti all’Autorità giudiziaria o ai pubblici ufficiali per 

indurli al compimento di qualsiasi atto contrario ai doveri del loro ufficio, posto in essere a 

vantaggio o nell’interesse della Società. 

Nei casi in cui un dipendente aziendale sia chiamato a rendere dichiarazioni davanti all’autorità 

giudiziaria è fatto divieto di esercitare pressioni, con qualsiasi modalità, al fine di indurlo a non 

rendere dichiarazioni o a rendere dichiarazioni mendaci. 
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A richiesta del dipendente aziendale chiamato a rendere dichiarazioni in ambito processuale 

dall’Autorità Giudiziaria, è necessario fornire tutto il supporto, anche documentale, al fine di 

assicurare massima collaborazione con la giustizia.  

Si applicano in quanto compatibili le prescrizioni del protocollo richiesta di provvedimenti 

amministrativi, quanto al rilascio di documenti richiesti dall’Autorità Giudiziaria. 

I Responsabili di Struttura  devono compilare appositi report all’OdV in cui devo essere descritti, 

per aspetti d’interesse, i rapporti con l’Autorità Giudiziaria o con soggetti che svolgono funzione 

di supporto all’Autorità Giudiziaria. 

Tuttavia, nel caso in cui nel corso delle gestione delle attività dovessero emergere criticità di 

qualsiasi natura, ne deve essere data immediata comunicazione all’OdV per gli aspetti di 

competenza.  

Il flusso informativo ha come scopo quello di permettere all’Organismo di Vigilanza di essere 

informato su potenziali situazioni a rischio reato e di vigilare sull’applicazione del Modello 

Organizzativo e del Codice Etico.  
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3. ASPETTI DI CORPORATE GOVERNANCE 

Il presente protocollo è finalizzato a regolamentare, ai sensi e per gli effetti del D.lgs n. 

231/2001, tutte le attività che acquisiscono rilevanza rispetto ai reati societari di cui agli artt. 

2621 e seguenti del codice civile. 

 3.1 Bilanci e comunicazioni sociali 

Al fine di evitare il compimento di reati di false comunicazioni sociali la Società obbliga i suoi 

amministratori, dirigenti, dipendenti, a operare secondo le prescrizioni di legge, i principi 

contabili, le procedure interne e il Codice Etico. In particolare deve essere garantita la 

trasparenza e la tracciabilità dell’informazione societaria anche attraverso la corretta 

archiviazione dei documenti che hanno concorso alla formazione del bilancio di esercizio e di 

ogni altra comunicazione sociale. 

Deve essere data tempestiva comunicazione all’OdV di eventuali criticità riscontrate da parte 

degli organi di controllo. 

 

 3.2 Rapporti con i revisori legali dei conti ed il Collegio Sindacale 

La Società esige che gli Amministratori, i Dirigenti ed i Dipendenti, tengano una condotta 

corretta e trasparente, dimostrando cooperazione e solerzia specialmente in relazione a qualsiasi 

richiesta avanzata da parte del Collegio Sindacale, dei Soci, degli altri Organi sociali e dei 

revisori legali dei conti , nell’esercizio delle loro rispettive funzioni istituzionali.  

E’ vietato, infatti, impedire o, comunque, ostacolare lo svolgimento delle attività di controllo 

legalmente attribuite al collegio sindacale, ai soci ed alla Società di Revisione. 

Devono essere individuati uno o più soggetti all’interno della Società con il compito di gestire i 

rapporti con gli organi di controllo, per le attività ad essi demandate. 

Il Responsabile della funzione interessata dal controllo dei suddetti organi sociali e dei revisori 

legali dei conti, provvederà ad inviare un report all’Organismo di Vigilanza descrittivo 

dell’attività svolta e dei rilievi eventualmente formulati. 
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In sede di controllo da parte degli Organi sociali e della Società di Revisione, è fatto esplicito 

divieto di esercitare pressioni sugli stessi affinché omettano atti contrari ai compiti loro attribuiti 

dalla legge. 

Devono essere archiviate tutte le richieste di informazioni, dati e documentazione avanzate dagli 

organi di controllo. 

 

 3.3 Rapporti con le Autorità Pubbliche di Vigilanza 

E’ vietato nelle comunicazioni alle Autorità Pubbliche di Vigilanza, esporre fatti non veritieri, 

ivi compresi quelli afferenti la situazione economica, patrimoniale o finanziaria della società, 

ovvero occultarne altri che abbiano ad oggetto la predetta situazione. E’ inoltre fatto divieto 

porre in essere, dolosamente, atti e/o fatti che violino la normativa alla vigilanza della quale 

dette Autorità sono preposte. 

In sede di verifica da parte delle Autorità Pubbliche di Vigilanza, il Responsabile della funzione 

interessata dovrà collaborare con la stessa, senza ostacolarne le funzioni. 

E’ fatto divieto dare, o promettere, danaro o altra utilità alle Autorità Pubbliche di Vigilanza per 

ottenere l’omissione di rilievi da parte delle stesse. 

Si applicano in quanto compatibili le prescrizioni del protocollo verifiche ed ispezioni. 

 

4. FALSITA’ NUMMARIE   

Il presente protocollo è finalizzato a regolamentare, ai sensi e per gli effetti del D.lgs n. 

231/2001, il corretto utilizzo di moneta contante. 

E’ fatto divieto di falsificare, mettere in circolazione (acquistando e/o vendendo) banconote, 

monete, carte di pubblico credito, valori di bollo e carta filigranata. 

Il danaro ricevuto come corrispettivo per la prestazioni di beni o servizi deve essere sottoposto, 

anche mediante utilizzo di strumenti elettronici, a verifica preventiva in ordine alla genuinità.  

Nel caso in cui si verifichi l’incasso di contante contraffatto, ne deve essere data immediata 

comunicazione al superiore gerarchico ai fini delle opportune segnalazioni alle competenti  
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autorità.  

In ogni caso, è fatto assoluto divieto di spendita o di messa in circolazione di monete o 

banconote contraffatte ricevute in buona fede, una volta che si abbia successivamente contezza 

della falsità. 

Ogni movimentazione della cassa deve essere tracciata in modo tale da consentire di individuare 

il soggetto che l’ha effettuata. 

La documentazione relativa alla gestione e movimentazione della cassa contante deve essere 

adeguatamente conservata. 

 

5. RICICLAGGIO 

Il presente protocollo è finalizzato a regolamentare, ai sensi e per gli effetti del D.lgs n. 

231/2001,  la ricezione di danaro per i servizi resi ai clienti, nonostante questi siano rappresentati 

da Società del Gruppo, onde prevenite ipotesi teoriche di riciclaggio. Scopo del presente 

protocollo è, altresì, quello di evitare l’acquisizione di beni di illecita provenienza.   

In presenza di sospetti in ordine alla provvista con cui il cliente intende provvedere al pagamento 

delle prestazioni ricevute, ovvero in caso di dubbi sulla provenienza della merce che s’intende 

acquistare, non deve essere conclusa la transazione prima di aver effettuato le opportune 

verifiche (di cui deve essere lasciata traccia) e, in ogni caso, deve essere data comunicazione 

tempestiva all’Organismo di Vigilanza. 

 

6. GESTIONE ADEMPIMENTI AMBIENTALI 

Ai fini della corretta gestione delle attività rilevanti ai sensi e per gli effetti delle norme di settore 

si richiede, la puntuale osservanza di quanto previsto dalle leggi vigenti e delle prescrizioni di 

seguito indicate. 

Deve preventivamente procedersi all’individuazione di un soggetto interno responsabile della 

gestione della materia ambientale. 

Deve essere preventivamente individuato un soggetto con l’obbligo di comunicare i dati a coloro 

che effettuano prelievi/analisi/valutazioni ai fini delle certificazioni dei rifiuti; 
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Devono essere identificati i soggetti delegati alla gestione del Sistema SISTRI/ registro di carico 

e scarico. 

La selezione dei fornitori/consulenti in materia ambientale deve avvenire secondo i seguenti 

criteri, quali a titolo esemplificativo: 

preventiva verifica delle autorizzazione richieste per legge necessarie per l’espletamento del 

servizio di smaltimento; 

verifica della sussistenza dei correlati requisiti tecnico-professionali; 

adeguatezza del corrispettivo versato a fronte del servizio offerto rispetto ai valori di mercato; 

laddove il corrispettivo fosse palesemente inferiore al valore di mercato è necessario operare una 

più accurata verifica del fornitore; 

tutta la documentazione deve essere regolarmente archiviata 

Deve essere monitorato nel corso del rapporto con fornitore/consulente il permanere dei criteri 

sopra elencati anche attraverso audit specifici di conformità e controllo; 

Devono essere rispettate dal soggetto interno designato le procedure previste per l’immissione 

dei dati nel SISTRI; 

Per il periodo precedente all’entrata in vigore del SISTRI, si prevede l’obbligo di tenuta di un 

registro di carico e scarico su cui devono essere annotate le informazioni sulla tipologia del 

rifiuti, classe di pericolosità, la quantità, lo stato fisico, la date di messa in carico e di scarico, se 

il rifiuto è destinato a smaltimento o a recupero. È necessario acquisire ed archiviare 

documentazione attestante l’avvenuto smaltimento dei rifiuti presi in carico dalla società di 

smaltimento. Nel caso in cui dovessero esservi significative discrasie tra quantità stimata e 

quantità effettivamente smaltita di rifiuti ed, in ogni caso superiore o inferiore al 50%, è 

necessario richiedere specifiche informazioni alla società di smaltimento.  

 


