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PREMESSA

Il Gruppo Poligrafico e Zecca dello Stato (di seguito, anche solo
il “Poligrafico” o il "Gruppo Poligrafico”) rappresenta un riferi-
mento importante per lo Stato nella tutela delle identitd fisiche
e digitali delle persone e delle cose, nei sistemi di anticontraffa-
zione e tracciabilitd, nella gestione delle informazioni sensibili e
nella monetazione. A tal fine, il Poligrafico ritiene fondamentale
definire con chiarezza i valori, i principi e le regole di buona con-
dotta cui conformare I'attivitd propria e delle Societd del
Gruppo.
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CAPO | - PRINCIPI GENERALI

Art. 1. Missione

Nel quadro dedgli interessi primari dello Stato-Comunitd, il Poli-
grafico, in qualita di fornitore di prodotti e soluzioni integrate di
sicurezza, anticonfraffazione, tutela, garanzia della fede pub-
blica, dematerializzazione ha la missione di:

e garantire la tutela degli interessi primari dello Stato-Comu-
nitd attraverso prodotti, servizi e progettualitd ad elevato valore
infrinseco in termini di garanzie, sicurezza, tutela della salute, an-
ticontraffazione e tracciabilitd;

e rappresentare un efficace strumento operativo a supporto
della Pubblica Amministrazione nel suo impegno per I'innova-
zione e la digitalizzazione dei processi interni e dei servizi erogati.

Art. 2. Natura del Codice

II Codice Etico di Gruppo (di seguito “Codice”) & un docu-
mento ufficiale del Poligrafico, approvato dal Consiglio di Am-
ministrazione, che raccoglie i principi e le regole comportamen-
tali in cui il Poligrafico si riconosce, per le finalitd di cui all’art. 3
e definisce la disciplina generale cui sono soggetti tutti coloro i
quali operano nel contesto aziendale. Nell’elaborazione del
medesimo, stante le attivitd di carattere pubblicistico che il Po-
ligrafico si frova a svolgere, si & ritenuto opportuno recepire ta-
luni principi espressi dal nuovo Codice di comportamento dei
dipendenti pubblici (D.P.R. 16 aprile 2013 n. 62 e s.m.i.), previsto
dall’art. 54 D.Lgs. 165/2001 e s.m.i. cosi come modificato dalla
Legge 190/2012 cd. Legge anticorruzione e s.m.i.

Sievidenzia, altresi, che il presente Codice € da intendersi quale
documento integrato e di riferimento sia ai fini del Modello ex
D.Lgs. 231/2001 e s.m.i. che del Piano di Prevenzione della
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Corruzione e della Trasparenza adottato ai sensi della L.
190/2012 e s.m.i.

Art. 3. Finalita

Il Codice ha come scopo precipuo quello di dichiarare e diffon-
dere, con chiarezza e trasparenza, i valori e le regole compor-
tamentali cui il Gruppo Poligrafico si attiene nell’esercizio della
propria attivita al fine diriconoscergli affidabilitd e rispettabilita.
ConI'adozione del presente Codice Etico, il Poligrafico intende
migliorare il livello di trasparenza informando i portatori d’'inte-
ressi sui comportamenti che i soggetti destinatari devono rispet-
tare, limitare gli eccessi di discrezionalitd e favorire correttezza,
integritd, equitda e professionalitd dell’ agire dei soggetti destina-
tari, nei rapporti interni al Poligrafico e nei rapporti da questi te-
nuti con soggetti esterni.

In particolare, il presente Codice delinea i comportamenti da
osservare (efici e non etici) ed indica le corrette modalita di
esercizio delle funzioni e dei poteri aftribuiti a ciascuno con
I'obiettivo di garantire la legalitd in un'ottica di prevenzione de-
gliilleciti.

Art. 4. Destinatari

Sono destinatari del presente Codice:

a) gli Organi sociali (Organo amministrativo, Collegio Sinda-
cale nonché qualsiasi soggetto che eserciti, anche in via di
fatto, i poteri di rappresentanza, decisionali e/o di confrollo
all'interno del Poligrafico), anche delle Societd del Gruppo;

b) il Personale (i dirigenti, i dipendenti, i lavoratori parasubor-
dinati, i collaboratori esterni e tutti i soggetti che operano con
la Societd sulla base di un rapporto contrattuale, anche tem-
poraneo), anche delle Societd del Gruppo;

c) iconsulenti, i fornitori di beni e servizi, i clienti, i partner in
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relazioni d'affari e tutti coloro che svolgano attivitd per conto
del Poligrafico, anche delle Societd del Gruppo;

affinché

1. ogni atfivitd sia realizzata con frasparenza, lealtd, corret-
tezza, integritd e rigore professionale;

2. I'attivitd economica del Poligrafico risulti ispirata al rispetto
della Legge 559/1966 e s.m.i. e della normativa di riferimento;

3. sia assicurata la diffusione della cultura della legalitd anche
attraverso la promozione di attivitd di formazione ed informa-
zione;

4. sia evitata e prevenuta la commissione di atti illeciti e di
reati, con particolare riferimento a quelli previsti dal D.Lgs.
231/2001 e s.m.i. e dalla L. 190/2012 e s.m.i.

Il Poligrafico siimpegna a divulgare il Codice presso i destinatari
mediante apposite attivitd di comunicazione.

Allo scopo di assicurare la corretta comprensione del Codice,
sono predisposti e realizzati piani periodici di comunicazione
volti a favorire la conoscenza dei principi e delle norme etfiche
contenuti nel presente documento.

Art. 5. Obbligatorietd

| destinatari del Codice sono obbligati ad osservarne e rispet-
tarne i principi ed a conformarsi alle sue regole comportamen-
tali.

| componenti del Consiglio di Amministrazione del Poligrafico e
delle Societa del Gruppo sono tenuti ad ispirarsi ai principi del
Codice nel fissare gli obiettivi dell'impresa, nel proporre investi-
menti e realizzare progetti, nonché in qualsiasi decisione o
azione relativa alla gestione dell'impresa.

Chiunque abbia funzioni di responsabilitad e di gestione del
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personale, nel dare concreta attuazione all’attivitd d'impresa,
dovrd ispirarsi ai medesimi principi, sia all'interno del Poligrafico
- rafforzando in tal modo la coesione e lo spirito di reciproca
collaborazione - sia nei confronti dei terzi che entrano in con-
tatto con il Poligrafico stesso.

| dipendenti, aloro volta, dovranno svolgere le proprie mansioni
aftenendosi ai principi etici adoftati dal Poligrafico.

Art. 6. Entrata in vigore

I Codice entra in vigore alla data della sua approvazione da
parte dell' Organo amministrativo del Poligrafico.

Art. 7. Pubblicitd del Codice

I Codice € condiviso all'interno dell' Aziienda mediante conse-
gna di copia ai soggetti di cui all’Art. 4.

Una copia del Codice viene pubblicata sulla Intranet azien-
dale, allinterno del portale “Sistema di Gestione”, sezioni "Si-
stema di prevenzione corruzione e frasparenza” e "Responsabi-
litd Amministrativa”.

Il Poligrafico svolge nei confronti dei dipendenti un idoneo pro-
gramma di formazione e sensibilizzazione continua sulle proble-
matiche inerenti al Codice Etico.

II Codice & portato a conoscenza dei soggetti esterni
all'azienda mediante apposita pubblicazione cartacea e/o nel
sito web aziendale www.ipzs.it.
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CAPO Il = PRINCIPI ETICI E DI COMPORTAMENTO

Art. 8. Legalita

Il Poligrafico riconosce come principio imprescindibile e fonda-
mentale il rispetto di tutte le leggi e regolamenti in vigore.

Art. 9. Correttezza

Il Poligrafico vigila affinché tuttii soggetti operanti al suo interno
si uniformino ai principi di correttezza, collaborazione, reciproco
rispetto e lealtd nell'espletamento delle proprie funzioni, interne
ed esterne, anche ai fini del mantenimento dell'immagine del
Poligrafico e del rapporto di fiducia instaurato con la clientela
e, in genere, con i terzi.

Art. 10. Diligenza e accuratezza

Il Poligrafico cura che il proprio personale adempia alle proprie
mansioni con la dovuta diligenza ed accuratezza, nel rispetto
delle direttive impartite dai superiori gerarchici e/o responsabili
e, in generale, conformemente agli standard qualitativi azien-
dali.

Art. 11. Riservatezza e tutela della privacy

Le afttivitd del Poligrafico richiedono costantemente I'acquisi-
zione, la conservazione, il frattamento, la comunicazione e la
diffusione di dati, documenti ed informazioni attinenti a nego-
ziazioni, procedimenti, operazioni e contratti in cui il Gruppo
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Poligrafico sia parte.

Le banche dati del Poligrafico possono contenere, inolire, dafi
personali protetti dalla normativa a tutela della privacy, dati che
non possono essere resi noti all’esterno ed infine dati la cui divul-
gazione pofrebbe produrre danni al Poligrafico stesso.

Ciascun Dipendente € quindi tenuto a tutelare la riservatezza e
confidenzialitd delle informazioni apprese in ragione della pro-
pria funzione lavorativa ed in particolare osservare le clausole
diriservatezza richieste dai Clienti e da altre controparti.

Tutte le informazioni, conoscenze e dati acquisiti o elaborati dai
Dipendenti attraverso le proprie mansioni appartengono al Po-
ligrafico € non possono essere utilizzate, comunicate o divul-
gate senza la preventiva e specifica autorizzazione del supe-
riore.

Ciascun Dipendente dovra:

e qacquisire e trattare solamente i dafi necessari e diretta-
mente connessi alle sue funzioni;

e conservare detti datiin modo tale da impedire a terzi estra-
nei di prenderne conoscenza;

e comunicare e divulgare i dati nell'ambito delle procedure
prefissate da parte del Poligrafico ovvero previa autorizzazione
della persona a cid delegata;

e assicurarsi che non sussistano vincoli di confidenzialitd in virtu
di rapporti di qualsiasi natura con terzi.

Il Poligrafico presta particolare attenzione all’attuazione delle
prescrizioni in materia di protezione e futela dei dati personali
previste dal Regolamento Europeo 2016/679 e D.Lgs. n.
196/2003 cosi come modificato dal D.Lgs. n. 101/2018.

Non €& consentito, né direttfamente né indirettamente:

¢ rivelare informazioni aziendali a terzi, nonché ai dipendenti
del Poligrafico che non ne abbiano legittima necessita in ra-
gione del loro lavoro e, qualora non siano dipendenti, abbiano
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accettato di tenerle riservate;

e usare informazioni aziendali per scopi diversi da quello al
guale sono destinate;

e fare copie di documenti contenenti informazioni aziendali o
rimuovere documenti od altro materiale archiviato o copie de-
gli stessi dalle postazioni di lavoro, eccettuatii casiin cui cio sia
necessario per eseguire compiti specifici;

e occultare ovvero distruggere senza giusta causa documen-
tazione contenente informazioni aziendali.

Tuttii documenti aziendali, i messaggi di posta elettronica e altri
materiali contenenti informazioni aziendali, nonché tutti quelli
strumentali all’emissione degli stessi, sono di proprietd del
Gruppo Poligrafico e devono essere restituiti all’azienda su ri-
chiesta della medesima o al termine del rapporto di lavoro.

La documentazione che non & necessario conservare deve es-
sere distrutta in modo conforme alle politiche aziendali e, qua-
lora contenga dati personali, nel rispetto delle norme conte-
nute nel Regolamento Europeo 2016/679 e nel D.Lgs. n.
196/2003 cosi come modificato dal D.Lgs. n. 101/2018.

Il Gruppo Poligrafico, dal canto suo, siimpegna a proteggere
le informazioni ed i dati relativi ai propri Dipendenti e ai terzi, e
ad evitare ogni uso improprio delle stesse.

Affinché la privacy di tutti i Dipendenti o Collaboratori sia
rispettata, il inguaggio utilizzato nelle comunicazioni e nella
richiesta dei dati personali deve essere chiaro e privo di
equivoci in modo tale che tali soggetti possano compren-
dere la richiesta, il tfrattamento e la conservazione dei dati.
Tutti gli standard adottati prevedono il divieto di racco-
gliere/diffondere dati personali senza il consenso del colla-
boratore, ad eccezione dei casi previsti dalla legge.

E esclusa qualsiasi indagine su idee, preferenze, vita privata dei
collaboratori.
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Art. 12. Onestd negli affari

Il personale del Poligrafico deve assumere un atteggiamento
corretto e onesto evitando di perseguire scopi illeciti o illegittimi
ovvero di generare ipotesi di conflitto di interessi per procurare
a sé o ad altri un indebito vantaggio.

In nessun caso l'interesse o il vantaggio del Gruppo Poligrafico
possono indurre e/o giustificare un comportamento disonesto.

Art. 13. Tutela della fede pubblica

Il Poligrafico, per lo svolgimento delle proprie finalitd istituzionali,
con particolare riferimento alla produzione di carte valori, al co-
nio di moneta, alla stampa della Gazzetta Ufficiale, garantisce
la sicurezza, la tutela della salute, I'anticontraffazione, I'auten-
ticitd e identitd del prodotto e dell'informazione, adottando
comportamenti diligenti a tutela della collettivita.

Art. 14. Centralita della persona

Il Poligrafico promuove e garantisce il rispetto della persona e
tutela la sua integritd fisica, morale e intellettuale.

Il Poligrafico garantisce condizioni di lavoro rispettose della di-
gnitda e libertd umana e ambienti di lavoro sicuri e salubri. Non
tollera richieste ovvero minacce volte ad indurre le persone ad
agire contro la legge e il Codice Etico ovvero ad adottare com-
portamenti lesivi delle convinzioni e preferenze morali e personali
di ciascuno.

Il Poligrafico recepisce e rispetta i diritti umani, le convenzioni
internazionali in materia e, in particolare, la Dichiarazione Uni-
versale dei Diritti dell’'uomo.
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Art. 15. Imparzialitd e pari opportunitd

Il Poligrafico siimpegna ad evitare ogni discriminazione in base
all’etd, al sesso, alla sessualitd, allo stato di salute, alla razza, alla
nazionalitd, alle opinioni politiche e alle credenze religiose.

Art. 16. Professionalita

| soggetti operanti all'inferno del Gruppo Poligrafico, ovvero
quelli ai qualiil Gruppo affida I'espletamento di determinati ser-
vizi, sono dotati di comprovati requisiti di competenza, profes-
sionalitd ed esperienza.

Il Poligrafico cura con costanza la formazione, I'aggiornamento
e la crescita professionale del proprio personale.

Art. 17. Qualitd dei prodotti e servizi e divieto di falsificazione di
banconote, monete, carte di pubblico credito, valori di bollo e
carta filigranata

Il Poligrafico cura con particolare riguardo la soddisfazione della
propria clientela, pubblica o privata, sia attuale che potenziale
e lerichieste e le aspettative di questa, con I'intento di fornire, nel
proprio settore di attivitd, prodotti e servizi sempre pil competitivi
con garanzia di massima professionalita e flessibilitd. Per tale ra-
gione il Poligrafico osteggia qualsiasi condotta finalizzata a falsi-
ficare, mettere in circolazione (acquistando e/o vendendo) ban-
conote, monete, carte di pubblico credito, valori di bollo e carta
filigranata falsificati nell'interesse e/o vantaggio del Poligrafico.
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Art. 18. Responsabilitd verso la collettivita

Il Poligrafico opera tenendo conto delle esigenze della comu-
nitd nel cui ambito svolge la propria attivitd e contribuisce al
SUO sviluppo economico, sociale, culturale e civile.

Art. 19. Tutela della salute, sicurezza e dell’ambiente

Il Poligrafico e i suoi dipendenti sono fortemente impegnati a
tfenere un comportamento socialmente responsabile, rispet-
tando i valori imprescindibili di un ambiente pulito e di un posto
dilavoro salubre e sicuro.

Il Poligrafico si impegna a contribuire allo sviluppo e al benes-
sere della comunitd in cui opera e contribuisce in maniera co-
struttiva alla sostenibilitd ecologica di tutte le proprie attivitd,
perseguendo I'obiettivo diridurre I'impatto ambientale e |o svi-
luppo dell’efficienza energetica.

L'impegno del Poligrafico a salvaguardare I'ambiente e tute-
lare la salute e sicurezza dei lavoratori si concretizza attraverso
una programmazione delle attivitd che persegua un equilibrio
fra iniziative economiche ed il rispetto delle normative nazionali
ed infernazionali in materia.

Il Poligrafico contribuisce alla diffusione ed alla sensibilizzazione
delle tematiche relative alla tutela dell’ambiente.

Art. 20. Sistema di controllo interno e gestione del rischio

Il Poligrafico diffonde a tuttiilivelliuna politica orientata all’ atti-
vitd di controllo per il contributo che essa da al miglioramento
dell’efficienza.

Per controlli interni si intendono gli strumenti necessari ad
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indirizzare, gestire e verificare le attivita di ogni singola fun-
zione aziendale con I'obiettivo di assicurare il rispetto della
legge e delle procedure aziendali, proteggere il patrimonio
del Poligrafico, gestire efficacemente le attivitd sociali e for-
nire con chiarezza informazioni veritiere e corrette sulla situa-
zione patrimoniale, economica e finanziaria, nonché indivi-
duare e prevenire irischi in cui il Poligrafico possa incorrere.

La responsabilita di realizzare un sistema di controllo interno ef-
ficace &€ comune ad ogni livello della struttura organizzativa;
pertanto, tuttii dipendenti del Poligrafico, nell’ambito delle fun-
zioni svolte, sono responsabili della definizione e del corretto fun-
zionamento del sistema di controllo e per nessun motivo sa-
ranno indotti a compiere o ad omettere atti in violazione dei
propri obblighi professionali e conftrari agli interessi del Poligra-
fico!.

| dipendenti del Poligrafico devono, per quanto diloro compe-
tenza, contribuire al corretto funzionamento del sistema di con-
trollo.

Il monitoraggio e la valutazione dei processi di controllo, di ge-
stione dei rischi e di corporate governance sono assegnati
alllnternal Auditing. Quest'ultima non dipende gerarchica-
mente da alcun responsabile di aree operative e riferisce rego-
larmente sul proprio operato al Consiglio di Amministrazione del
Poligrafico. Per lo svolgimento della propria attivita I'Internal Au-
diting, fatte salve le norme di privacy vigenti, e la Societd dire-
visione hanno libero accesso ai dafi, alla documentazione e
alle informazioni necessarie.

! Come definito nell’apposito paragrafo del Modello di Organizzazione Ge-
stione e Controllo ex D.Lgs. 231/2001 del Poligrafico e in conformitd con le Linee
guida Confindustria.
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Art. 21. Regali, compensi e altre utilitd

Il personale del Poligrafico non chiede, per sé o per altri, né ac-
cetta regali o altre utilitd, salvo quelli d'uso di modico valore
effettuati occasionalmente nell’ambito delle normalirelazioni di
cortesia. In ogni caso, il personale non chiede, per sé o per altri,
né accetta regali o alfra utilitd, neanche di modico valore quo-
lora costituisca corrispettivo per compiere o per aver compiuto
un atto del proprio ufficio o comunqgue da soggetti che possono
trarre benefici da decisioni in attivitd inerenti all’ufficio, né da
soggetti nei cui confronti & chiamato a svolgere o a esercitare
attivitd o potestd proprie dell’ufficio ricoperto.

Il personale non sollecita per sé o per altri, né accetta, regali o
altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore, da un proprio
subordinato, né dal coniuge, dal convivente, dai parenti e dagli
affini entro il secondo grado dello stesso. Il personale non offre
regali o altre utilitd a un proprio sovraordinato, né ai suoi parenti
o conviventi, salvo quelli d'uso di modico valore.

I regali e le altre utilitd comungue ricevuti fuori dai casi consen-
titi i sensi del presente articolo sono immediatamente restituiti,
a cura dello stesso dipendente a cui siano pervenuti.

Ai fini del presente articolo, per regali o altre utilitd di modico
valore si infendono quelle di valore non superiore, in via orien-
tativa, ad euro 150, anche sotto forma di sconto, in linea con il
Codice di comportamento dei dipendenti pubblici.

Art. 22. Partecipazione ad associazioni 0 organizzazioni

Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il
personale del Poligrafico comunica tempestivamente alla Dire-
zione di riferimento per la gestione delle Risorse Umane la pro-
pria adesione ad associazioni od organizzazioni, a prescindere
dalloro carattere riservato o meno, i cui ambiti diinteresse siano
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coinvolti o possano interferire con lo svolgimento delle attivita
dell'ufficio. Il presente comma non si applica all’adesione ai
partiti politici, né ai sindacati.

Art. 23. Comunicazione degli interessi finanziari

Fermi restando gli obblighi di frasparenza previsti da leggi o re-
golamenti, ciascun dipendente del Poligrafico informa, per
iscritfto, la Direzione di riferimento per la gestione delle Risorse
Umane di futti i rapporti, diretti o indirefti, di collaborazione con
soggetti privati in qualunque modo reftribuiti che lo stesso abbia
o abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti, affini enfro il secondo
grado, coniuge o conviventi, abbiano ancora rapporti finan-
ziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti di colla-
borazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti
che abbiano interessi in attivitd o decisioni inerenti all’ ufficio, li-
mitatamente alle pratiche affidate al dipendente.

A tali fini, il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svol-
gere attivitd inerenti alle sue mansioni in situazioni di conflitto,
anche potenziale, d’'interessi con interessi personali, del co-
niuge, di conviventi, di parenti, di affini enfro il secondo grado.
Il conflitto pud riguardare interessi di qualsiasi natura anche non
patrimoniali, come quelli derivanti da pressioni politiche, sinda-
cali o dei superiori gerarchici.

Art. 24. Obbligo di astensione

Il personale del Poligrafico si astiene dal partecipare all’ado-
zione di decisioni o ad afttivitd che possano coinvolgere interessi
propri ovvero dei suoi parenti, affini entro il secondo grado, del
coniuge o di conviventi, oppure di persone con le quali abbia
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rapporti di frequentazione abituale o aliro rapporto preferen-
ziale, di individui od organizzazioni con cui in prima persona o il
coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti di
credito o debito significativi, di individui od organizzazioni di cui
sia tutore, curatore, procuratore o agente, di enti, associazioni
anche non riconosciute, comitati, societd o stabilimenti di cui
sia amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene
in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza.

Art. 25. Trasparenza e completezza dell'informazione

Il Poligrafico siimpegna ad adempiere a tutti gli obblighi infor-
mativi, su esso gravanti, in modo tempestivo, chiaro, preciso e
completo.

In particolar modo:

¢ laredazione dei bilanci e delle comunicazioni sociali previ-
ste dalla legge deve essere effettuate con chiarezza e rappre-
sentare in modo corretto, completo e veritiero la situazione
economica, patrimoniale e finanziaria del Poligrafico nonché la
gestione sociale, alle operazioni ordinarie e straordinarie poste
in essere rispettando le norme civilistiche e i principi contabili,
senza omissione di dati e/o informazioni richiesti dalla normativa
vigente e dalle procedure in vigore;

¢ le comunicazioni rivolte al pubblico devono essere veritiere
e verificabili;

¢ le denunce, le comunicazioni e i depositi presso il Registro
delle imprese, obbligatori per il Poligrafico, devono essere effet-
tuati dai soggettiidentificati dalle leggiin modo tempestivo, ve-
ritiero e nel rispetto delle normative vigentsi;

¢ gli adempimenti concernenti gli obblighi di pubblicitd, tra-
sparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche
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amministrazioni ai sensi del D.Lgs. 33/20132 e s.m.i.

Art. 26. Conflitti di interesse

Il Poligrafico opera al fine di evitare situazioni ove i soggetti coin-
volti nelle fransazioni siano ovvero, possano apparire, in conflitto
con dli inferessi del Poligrafico stesso.

| destinatari del presente Codice sono tenuti ad evitare situa-
zioni in cui si possano verificare conflitti di interesse sia reales,
sia potenziale4 che apparented tra attivitd personali e

2 Con particolare riferimento alle singole tipologie di dati da pubblicare i sensi
del D.Lgs. 33/2013, all'intferno del Piano di Prevenzione della Corruzione e della
Trasparenza (Sezione Trasparenza) adottato dal Poligrafico sono individuati
compiti e responsabilitd, sia in materia di trasmissione dei dati da pubblicare
che in materia di pubblicazione, in conformitd alle competenze previste dall’or-
ganizzazione aziendale del Poligrafico. In particolare, ciascun Dirigente respon-
sabile della pubblicazione dovrd verificare:

¢ |'esattezza e completezza dei dati pubblicati sul sito istituzionale;

¢ |'aggiornamento dei dati pubblicati attraverso le modalitd informatiche in
Uso;

* laricognizione di dafi eventualmente pubblicati in alire sezioni del sito istitu-
zionale, con segnalazione al Responsabile della Prevenzione Corruzione e per
la Trasparenza, al fine di rendere omogenei i dati pubblicati anche mediante
ricorso a soluzioni di carattere informatico.

3 Si configura un conflitto diinteressi “reale” (o attuale), qualora I'interesse pri-
vato, finanziario o non finanziario, di una persona chiamata ad esprimere un
giudizio o a manifestare la sua volontd, tenda ad interferire con I'interesse del
Poligrafico, nei confronti della quale la prima ha precisi doveri e responsabilita.

4 Si configura un conflitto di interessi “potenziale”, qualora I'interesse privato,
finanziario o non finanziario di una persona potrebbe potenzialmente tendere
a interferire con I'interesse del Poligrafico, nei confronti della quale la prima ha
precisi doveri e responsabilitd.

5 Si configura un conflitto di interessi “apparente” (o percepito) qualora l'inte-
resse privato, finanziario o non finanziario, di una persona pud apparentemente
tendere a interferire, agli occhi di osservatori esterni con I'interesse del Poligra-
fico, nei confronti della quale la prima ha precisi doveri e responsabilitd.
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aziendali e ad astenersi dall’avvantaggiarsi personalmente
di opportunitd connesse allo svolgimento delle proprie fun-
zioni. Il conflitto di interessi & la situazione in cui I'interesse se-
condario (finanziario o non finanziario4) anche di un solo sog-
getto che lavora con/per I'Organizzazione tende -in maniera
attuale, potenziale o apparente - ad interferire con I'inte-
resse primario dell’ Azienda, verso cui il primo ha precisi doveri
e responsabilitd sulla base di una qualsiasi forma contrat-
tuale. | destinatari del presente Codice, pertanto, si asten-
gono dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attivitd
che possano coinvolgere, direftamente o indiretftamente, in-
teressi, finanziari e non finanziari, propri, del coniuge, di con-
viventi, di parenti o affini entro il secondo grado. Si asten-
gono, inoltre, in ogni altro caso in cui esistano i presupposti
per cui la loro capacitd di assumere decisioni in maniera im-
parziale ed obiettiva possa essere compromessa dalla pre-
senza di un conflitto di interessi.

Tutti i destinatari del presente Codice che siano a conoscenza
di situazioni di conflitto di interessi altrui sono tenuti a darne co-
municazione al Comitato Efico.

Trasparenza, fiducia e integritd sono valori che devono essere
in ogni caso rispettati.

In caso di conflitto, anche solo potenziale, gli amministratori de-
vono rispettare gli obblighi previsti dall’articolo 2391, primo
comma, del codice civile. L'amministratore che in una determi-
nata operazione ha, per conto proprio o di terzi, interesse in
conflitto con quello del Poligrafico, deve darne notizia agli altri
amministratori e al Collegio Sindacale, precisandone la natura,
i termini, I'origine e la portata; se si tratta di Amministratore

6 Gliinteressi non finanziari si riferiscono ad interessi legati ad un riconoscimento
professionale, all’avanzamento di carriera, al soddisfacimento di relazioni so-
ciali come i legami di parentela, di affinitd, di amicizia, di gratitudine (ad es. in
caso di accettazione da parte di un individuo di regali od altre utilitd durante
I'esercizio delle sue funzioni).
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Delegato deve, alfresi, astenersi dal compiere I'operazione, in-
vestendo della stessa I'organo collegiale.

Laddove possano sorgere situazioni di potenziale conflitto, fon-
damentale sard la comunicazione tra il collaboratore e il pro-
prio referente aziendale (superiore gerarchico) al fine della riso-
luzione della questione.

A titolo esemplificativo, ma non esaustivo, costituiscono conflitti
di interessi:

e |a cointeressenza — palese ovvero occulta, diretta o attra-
verso propri familiari — del dipendente in attivitd di fornitori,
clienti, concorrenti;

¢ |a strumentalizzazione della propria posizione funzionale per
la realizzazione di interessi contrastanti con quelli dell’azienda;

e |'utilizzazione di informazioni acquisite nello svolgimento di atti-
vitd lavorative a vantaggio proprio o di terzi o comungue in con-
frasto con gli interessi dell’ azienda;

¢ lo svolgimento di attivita lavorative di qualunque genere
(prestazioni d’opere, prestazioni intellettuali) presso clienti, forni-
tori, concorrenti e/o presso terzi in contrasto con gli interessi
dell’azienda;

e |a conclusione, il perfezionamento, I'avvio di trattative o la
stipula di contrattiin nome e per conto del Poligrafico, allorché
la controparte sia un familiare (parente e affine entro il secondo
grado, coniuge o convivente) o socio del soggetto destinatario
del Codice;

¢ |'uso a proprio vantaggio di opportunitd di cui sia venuto a
conoscenza nello svolgimento della propria attivitd lavorativa o
istituzionale sottraendola al Poligrafico;

¢ |'accettazione di denaro o altro beneficio o favore da per-
sone, enti o aziende che sono, o infendono entrare, in rapporto
di aoffari con il Poligrafico.
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CAPO IIl - RAPPORTI CON LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
E LE AUTORITA GARANTI

Art. 27. Rapporti con i pubbilici ufficiali e incaricati di pubblico
servizio

Il Poligrafico ripudia e confrasta tuttii fenomeni di natura corrut-
fiva.

| rapporti del Poligrafico con la Pubblica Amministrazione (di se-
guito anche “P.A."”) sono improntati alla massima frasparenza e
correttezza.

Il Poligrafico adotta una generale strategia di prevenzione
verso tutti fenomeni corruttivi estendendone I'ambito di appli-
cazione non solo ai reati contro la Pubblica Amministrazione,
ma anche alle situazioni in cui — a prescindere dalla rilevanza
penale — venga in evidenza un malfunzionamento dell’ammini-
strazione a causa dell’'uso a fini privati delle funzioni afttribuite,
ovvero l'inquinamento dell’azione amministrativa ab externo,
sia che tale azione abbia successo sia nel caso in cui rimanga
a livello di tentativo.

In particolare, il Poligrafico intrattiene necessarie relazioni, nel
rispetto dei ruoli e delle funzioni attribuite in base alla legge,
nonché in spirito di massima collaborazione con le Amministra-
zioni dello Stato, in Italia o in altri Paesi.

L'assunzione di impegni verso la Pubblica Amministrazione e le
Istituzioni Pubbliche €& riservata esclusivamente alle funzioni
aziendali preposte e autorizzate, nel rispetto della piu rigorosa
osservanza delle disposizioni di legge e regolamentari applica-
bili e non pud in alcun modo compromettere I'integritd e la re-
putazione del Poligrafico. Per questo motivo & necessario che
venga raccolta e conservata la documentazione relativa ai
contatticon la P.A.

Nei rapporti che ciascun dipendente intrattiene, anche framite
terzi, con la Pubblica Amministrazione devono essere rispettati i
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seguenti principi:

a) inoccasione di gare pubbliche e/o appaltila Societd man-
tiene rapporti conformi alle prescrizioni del bando e alla norma-
fiva in materiq;

b) sono vietate pressioni o altri comportamenti maliziosi da
parte di coloro che operano in nome o per conto del Poligra-
fico nella gestione e nei rapporti con la P.A. o con i privati par-
tecipanti volti ad indurre tali soggetti ad assumere atteggia-
menti favorevoli o decisioni in favore del Poligrafico in modo il-
lecito e, comunqgue, contrario ai principi del presente Codice;

c) non &€ ammesso, né direttamente, né indirettamente, né
per il framite di interposta persona, offrire denaro, doni o com-
pensi, sotto qualsiasi forma, né esercitare illecite pressioni, né
promefttere qualsiasi oggetto, servizio, prestazione o favore a di-
rigenti, funzionari o impiegati della Pubblica Amministrazione o
a loro parenti o conviventi per I'esercizio delle proprie funzioni o
dei propri poteri o per indurre al compimento di qualsiasi afto
conftrario ai doveri di ufficio della P.A., posto in essere a vantag-
gio o nell'interesse del Poligrafico. Tale disposizione si intende
applicata a qualsiasi circostanza in cui il personale del Poligra-
fico entri in contatto con pubblici ufficiali ed incaricati di pub-
blico servizio (es. partecipazioni a gare, verifiche ed ispezioni,
richiesta di documentazione, autorizzazioni, licenze, nulla osta,
rapporti con le autoritd e le istituzioni, con le autoritd pubbliche
di vigilanza, ecc.);

d) non & consentito presentare dichiarazioni non veritiere a or-
ganismi pubblici nazionali o comunitari al fine di conseguire ero-
gazioni pubbliche, contributi o finanziamenti agevolati, oppure
per conseguire concessioni, autorizzazioni, licenze, nulla osta o
altri atti amministrativi;

e) e fatto divieto di destinare somme ricevute da organismi
pubblici nazionali o comunitari a titolo di erogazioni, contributi
o finanziamenti, a scopi diversi da quelli per i quali sono stati as-
segnati;
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f) e vietato intrattenere rapporti con pubblici ufficiali o incari-
cati di pubblico servizio al fine di ottenere dagli stessi, una afti-
vitd di mediazione illecita nei confronti di altri esponenti della
Pubblica Amministrazione;

g) évietato alterare il funzionamento diun sistema informatico
o telematico o manipolare i dati in esso contenuti al fine di ot-
tenere un ingiusto profitto arrecando danno alla Pubblica Am-
ministrazione. In particolare, € vietato alterare con qualsiasi
mezzo o0 manipolare i dati dei sistemi informatici al fine di otte-
nere un ingiusto profitto per il Poligrafico ed arrecare danno alla
P.A. di riferimento (quale, a ftitolo esemplificativo, I'occulta-
mento di documenti ed informazioni richiesti dall’ Amministra-
zione finanziaria per ostacolarne lo svolgimento dell’attivita di
conftrollo)

In occasione di verifiche e di ispezioni da parte delle Autoritd
pubbliche competenti (GdF, ASL, VV.FF., INPS, INAIL, Ispett. La-
voro, Soprintendenza, ecc.), i dipendenti del Poligrafico de-
vono mantenere un atteggiamento di massima disponibilitd e
di collaborazione nei confronti degli organi ispettivi e di con-
trollo delle suddette Autoritd pubbliche, I'attivitd ispettiva da
parte delle stesse (ivi inclusa I' Amministrazione finanziaria).

Il dipendente che ha notizia della verifica o ispezione deve av-
vertire immediatamente il proprio dirigente responsabile che
provvederd anche a sottoscrivere i relativi verbali e ainviare un
report all' Organismo di Vigilanza descrittivo dell’ attivita svolta e
deirilievi eventualmente formulati.

Art. 28. Rapporti con I’ Autoritd giudiziaria

Nei rapporti con I’ Autoritd Giudiziaria, il Poligrafico:

e agisce nel rispetto dei principi definiti dal presente Codice,
non esercitando aftraverso propri dirigenti, dipendenti o
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collaboratori pressioni dirette o indirette per ottenere vantaggi;

e rappresenta gli interessi e le posizioni proprie in maniera tra-
sparente, rigorosa e coerente.

Nei rapporti con I'Autorita giudiziaria tutti i dipendenti devono
offrire la piu ampia collaborazione, rendendo dichiarazioni ve-
ritiere. Ogni forma di reticenza, omertd e falsitd € contraria agli
interessi del Poligrafico.

Il Poligrafico collabora attivamente con le autoritd giudiziarie,
le forze dell’ordine e qualungque pubblico ufficiale nell’ambito
di ispezioni, conftrolli, indagini o procedimenti giudiziari.

E fatto espresso divieto di promettere doni, denaro o altri van-
taggi a favore delle autoritd giudiziarie competenti (es. giudici,
cancellieri) o di chi effettua materialmente le suddette ispezioni
e confrolli al fine di far venire meno la loro obiettivitd di giudizio
nell'interesse del Poligrafico.

E fatto divieto di esercitare pressioni, di qualsiasi natura, sulla
persona chiamata a rendere dichiarazioni davanti all'autoritd
giudiziaria, al fine di indurla a non rendere dichiarazioni o a ren-
dere dichiarazioni mendaci.

E fatto divieto di aiutare chi abbia realizzato un fatto penal-
mente rilevante ad eludere le investigazioni dell’ autoritd o a sot-
trarsi alle ricerche di questa.

Art. 29. Rapporti con le Autoritd Pubbliche di Vigilanza

Il Poligrafico effettua con tempestivitd, trasparenza, veridicitd e
completezza tutte le comunicazioni previste dalla legge nei
confronti delle Autoritd Pubbliche di Vigilanza (es: ANAC, Ga-
rante Privacy, AGCM, ecc.) cui & sottoposta, non operando al-
cun ostacolo all’esercizio delle funzioni delle predette Autoritd.
In particolare, & fatto divieto di:

e esporre in tali comunicazioni e nella documentazione fra-
smessa fatti non rispondenti al vero oppure occultare fatti con-
cernentila situazione economica, patrimoniale o finanziaria del
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Poligrafico;

e porre in essere qualsiasi comportamento che sia di ostacolo
all’esercizio delle funzioni da parte delle Autoritd pubbliche di
vigilanza anche in sede di ispezione (rifiuti pretestuosi, compor-
tfamenti ostruzionistici o di mancata collaborazione);

e omettere le comunicazioni dovute alle predette Autoritd.

Il Poligrafico d& piena e scrupolosa osservanza alle norme di-
sposte da qualsiasi autoritd pubblica nelle loro funzioni ispettive
e non nega, nasconde o ritarda alcuna informazione richiesta
da essa e supporta attivamente con i propri dipendenti e colla-
boratori le procedure istruttorie.

Per garantire la massima trasparenza, il Poligrafico non deve tfro-
varsi con dipendenti di qualsiasi Autorita regolatrice del mer-
cato e loro familiari in situazioni di conflitto di interessi.

Nessun dirigente, dipendente o collaboratore pud ignorare la
normativa antitrust, anche ritenendo che cid sia nell'interesse
del Poligrafico.

Nessuno all'interno del Poligrafico ha I'autorita di impartire or-
dini o direttive che risultino in contrasto con tale politica.

In presenza di dubbi circa la corretta interpretazione di leggi e
regolamenti, i dirigenti, i dipendenti e collaboratori richiedono il
parere del responsabile della funzione legale attraverso gli op-
portuni canali di comunicazione aziendale.

Art. 30. Rapporti con I'azionista

Il Poligrafico garantisce al proprio socio trasparenza d'azione e
il dirifto ad essere informato su ogni circostanza ritenuta dirilievo
oltre che nei casi previsti dalla normativa vigente.

A tal fine, predispone appositi flussi informativi, dalle funzioni
operative verso I'organo amministrativo e da quest’ultimo verso
il socio, per garantire aggiornamento costante e completezza
d'informazione.
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Art. 31. Rapporti con altre autoritda e Istituzioni

Nei rapporti con le istituzioni regionali, nazionali, comunitarie e
internazionali il Poligrafico si impegna ad agire nel rispetto dei
principi definiti dal presente Codice nello svolgimento delle pro-
prie attivitd.

CAPO IV - GESTIONE CONTABILE E FINANZIARIA

Art. 32. Registrazione e conservazione della documentazione
contabile

Il Poligrafico assicura la formazione dei propri dirigenti, dipen-
denti e collaboratori affinché siano costantemente garantite
veritd, completezza e tempestivitd d'informazione - sia all’in-
terno che all’esterno del Poligrafico - in merito ad ogni opera-
zione o fransazione. Ogni operazione o tfransazione & autoriz-
zata, verificabile, legittima, coerente, congrua e correttamente
e tempestivamente rilevata e registrata nel sistema di contabi-
litd aziendale, secondo i criteri indicati dalla legge e sulla base
dei principi contabili applicabili.

Il Poligrafico conserva agli atti un’adeguata e completa docu-
mentazione di supporto dell’ attivitd svolta, in modo da consen-
fire:

e [|'accurata rilevazione e registrazione contabile di ciascuna
operazione;

e |'immediata determinazione delle caratteristiche e delle
motivazioni alla base della stessa;

e [|'agevole ricostruzione formale e cronologica dell’opero-

zione;

¢ la verifica del processo di decisione, di autorizzazione e di
29
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realizzazione, nonché I'individuazione dei vari livelli di responsa-
bilitd e controllo.

Ciascuna registrazione contabile deve rifleftere esattamente
cio cherisulta dalla documentazione di supporto. Pertanto, cia-
scun dipendente o collaboratore a cid deputato assicura che
la documentazione di supporto sia facilmente reperibile ed or-
dinata secondo criteri logici ed in conformitd alle disposizioni e
procedure aziendali.

Tutte le transazioni e le operazioni effettuate devono avere una
registrazione adeguata e deve essere possibile la verifica del
processo di decisione, autorizzazione e svolgimento. Per ogni
operazione vi deve essere adeguato supporto documentale al
fine di procedere, in ogni momento, all’effettuazione di conftrolli
che aftestino le caratteristiche e le motivazioni dell’operazione
ed individuino chi ha autorizzato, effettuato, registrato e verifi-
cato I'operazione stessa.

Il Poligrafico fornisce una rappresentazione completa, chiara,
corretta e veritiera delle proprie registrazioni, effettuate in con-
formitd al codice civile, ai principi contabili e nel rispetto delle
norme fiscali vigenti, in modo tale da assicurare trasparenza e
tempestivita di verifica.

Il Poligrafico previene la creazione di registrazioni false, incom-
plete o ingannevoli e vigila affinché non vengano istituiti fondi
segreti o create disponibilitd extracontabili o non registrati o de-
positati in conti personali o emesse fatture per prestazioni inesi-
stenti. In generale, il Poligrafico previene qualunque attivita
volta a porre in essere, promuovere, collaborare o dare causa
alla realizzazione di comportamenti fraudolenti idonei a con-
sentire la registrazione nelle scritfure contabili di documenti falsi
o I'indicazione in dichiarazione di fatture false o inesistenti. Il Po-
ligrafico si impegna a rendicontare al proprio azionista circa
I'attivita svolta con correttezza e trasparenza, secondo quanto
previsto dalla legislazione in materia.

E fatto espresso divieto in particolare ad amministratori, sindaci
e revisori di rappresentare nei bilanci, nei libri sociali e nelle
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comunicazioni dirette a soci e/o a terzi, fatti materiali lacunosi
o comunque non rispondenti al vero ovvero di omettere infor-
mazioni dovute per legge o per procedure interne circa la si-
tuazione economica, patrimoniale e finanziaria del Poligrafico,
in modo da indurre in errore i destinatari ovvero da cagionare
un danno patrimoniale ai soci e ai creditori sociali.

Secondo il principio di controllo rappresentato dalla separa-
zione dei compiti, le singole operazioni contabili e la loro suc-
cessiva supervisione e revisione sono svolte da soggetti diversile
cui competenze sono chiaramente individuate all’interno del
Poligrafico in modo da evitare che possano essere atiribuiti po-
teri illimitati e/o eccessivi a tali singoli soggetti.

E' vietata ogni azione o omissione capace di impedire, ostaco-
lare o falsare - mediante, a titolo esemplificativo, I'occulta-
mento di documenti o I'uso di altri mezzi fraudolenti - le attivita
di controllo riservate ai soci, agli altri organi sociali e alla Societd
direvisione.

Il Poligrafico conserva le registrazioni di cui sopra, olfre che tutta
la documentazione inerente alle operazioni e transazioni effet-
tuate.

Art. 33. Gestione dei flussi finanziari

E fatto divieto di impiegare, sostituire o trasferire denaro, in atti-
vitd economiche, finanziarie, imprenditoriali o speculative beni
o alfre utilitd provenienti da attivitd illecita ovvero compiere, in
relazione ad essi, alfre operazioni, che ostacolino I'identifica-
zione della loro provenienza.

A tal fine, in via preventiva, devono essere verificate le informa-
zioni disponibili (incluse le informazioni finanziarie) su controparti
commerciali e fornitori nazionali ed esteri, per appurarne la ri-
spettabilita e la legittimita della loro attivitd prima di instaurare
con questi rapporti di affari. In particolare, nelle attivita finaliz-
zate alla gestione dellanagrafica dei soggetti con cui |l
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Poligrafico intrattiene rapporti commerciali € fatto obbligo
agire nel pieno rispetto dei principi di correttezza e trasparenza.

E, in ogni caso, vietato effettuare o ricevere pagamenti in fa-
vore di/da soggetti terzi che non trovino adeguata giustifica-
zione nel contesto del rapporto contrattuale tra le parti o co-
mungue non adeguatamente documentati, giustificati e auto-
rizzati.

E vietato mettere in circolazione banconote, monete, carte di
pubblico credito, valori di bollo e carta filigranata false o con-
traffatte.

Chiunque riceve in pagamento banconote o monete o carte
di pubblico credito false o rubate, per rapporti imputabili al Po-
ligrafico, ha I'obbligo di informare il proprio superiore, affinché
provveda alle opportune denunce.

E altresi vietato lindebito utilizzo e falsificazione di strumenti di
pagamento diversi dai contanti, nonché la detenzione e diffu-
sione di apparecchiature, dispositivi o programmi informatici di-
retti a commettere reati riguardanti sfrumenti di pagamento di-
versi dai contanti.

Il Poligrafico siimpegna arispettare futte le norme e disposizioni,
sia nazionali che internazionali, in tema di antiriciclaggio. | di-
pendenti e i collaboratori del Poligrafico non devono, in alcun
modo ed in alcuna circostanza, ricevere od accettare la pro-
messa di pagamenti in contanti o correre il rischio di essere im-
plicati in vicende relative al riciclaggio di denaro proveniente
da attivitd illecite o criminali.

Prima di stabilire relazioni o stipulare contratti non occasionali
con alfri partner in relazioni d'affari di lungo periodo, i dipen-
denti eicollaboratori devono assicurarsi circa I'integritd morale,
la reputazione e il buon nome della controparte.
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Art. 34. Operazioni sul capitale

E vietato ripartire utili o acconti su utili non effettivamente con-
seguiti o destinati ariserva o distribuire riserve indisponibili.

E vietato effettuare riduzioni del capitale sociale, fusioni o scis-
sioni in violazione delle disposizioni dilegge a futela dei creditori.

E vietato formare od aumentare fittiziamente il capitale delle
Societd, mediante attribuzione di azioni o quote per somma in-
feriore al loro valore nominale, sottoscrizione reciproca di azioni
0 quote, sopravvalutazione rilevante dei conferimenti di beniin
natura o di crediti ovvero del patrimonio delle Societd in caso
di frasformazione.

E vietato effettuare ogni genere di operazione illecita su azioni
o0 quote societarie o del Poligrafico.

E vietata ogni genere di operazione che possa cagionare
danno ai creditori.

E vietata ogni indebita ripartizione dei beni sociali da parte dei
liguidatori.

Per ogni operazione & necessario:

e verificare preliminarmente la completezza, inerenza e
correttezza della documentazione di supporto della
stessa (anche framite la predisposizione di pareri, peri-
zie per comprovare le ragioni economiche softostanti)
ai fini della registrazione contabile della stessa;

e procedere a seguito dell'esplicita approvazione da
parte delOrgano Dirigente;

e verificare le eventuali implicazioni fiscali derivanti dalle
operazioni che si intendono realizzare.
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Art. 35. Rapporti infragruppo

| rapporti infragruppo nella gestione delle reciproche attivita
sono regolamentati e improntati ai principi di trasparenza, li-
ceitd e correttezza.

Ogni operazione, incluse le operazioni infragruppo, deve essere
correttamente autorizzata e registrata nonché deve essere le-
gittima e verificabile.

Art. 36. Controlli interni

Il Collegio Sindacale, la Societd direvisione e I'Organismo di
Vigilanza hanno libero accesso ai dati, alla documentazione
e alle informazioni utili per lo svolgimento delle rispettive atti-
vitd; i dipendenti del Poligrafico ne agevoleranno il compito
e in nessuna circostanza impediranno od ostacoleranno il
loro lavoro.

Le procedure aziendali, anche informatiche, di amministra-
zione e gestione descrivono lo svolgimento di ogni operazione
e transazione economica da cui devono potersirilevare, in re-
lazione alle risorse finanziarie da ufilizzarsi/utilizzate, la legitti-
mitd, I'autorizzazione, la coerenza, la congruitd, la corretta re-
gistrazione e verificabilita.

Il soggetto che dispone ed effettua i pagamenti per conto del
Poligrafico deve in ogni caso risultare diverso dal soggetto che
effettua i controlli.

Art. 37. Confributi, sponsorizzazioni e omaggi

Il Poligrafico pud concedere contributi e sponsorizzazioni a
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privati ed enti pubblici € non profit che siano regolarmente co-
stituiti, specie se finalizzati ad obiettivi sociali, culturali e di soli-
darietd, nel rispetto delle prescrizioni della normativa contabile,
di bilancio e fiscale.

Art. 38. Rapporti con la Societd di revisione ed il Collegio Sin-
dacale

Il Poligrafico esige che gli Amministratori, i Dirigenti e i Dipen-
denfti, fengano una condofta corretta e trasparente, dimo-
stfrando cooperazione e solerzia specialmente in relazione a
qualsiasi richiesta avanzata da parte del Collegio Sindacale,
del Socio, dedli altri Organi sociali e della Societd di revisione,
nell’esercizio delle loro rispettive funzioni istituzionali.

E vietato, infatti, impedire o, comunque, ostacolare lo svolgi-
mento delle attivitd di controllo legalmente attribuite al Colle-
gio Sindacale, al Socio e dlla Societd di revisione esercitando
pressioni sugli stessi affinché omettano atti contrari ai compiti
loro attribuiti dalla legge.

CAPO V - RISORSE UMANE

Art. 39. Risorse umane

Il Poligrafico riconosce la centralitd delle risorse umane e I'im-
portanza di stabilire e mantenere con esse relazioni basate sulla
lealtd e sulla fiducia reciproca.

Pertanto, la gestione dei rapporti di lavoro e di collaborazione
siispira al rispetto dei diritti dei lavoratori ed alla piena valorizza-
zione del loro apporto nell’ottica di favorirne lo sviluppo e la cre-
scita professionale.

Il Poligrafico richiede a tutti i suoi dipendenti e collaboratori di
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impegnarsi ad agire lealmente al fine di rispettare gli obblighi
assunti con il contratto dilavoro e quanto previsto dal presente
Codice Etico, assicurando le prestazioni dovute e il rispetto degli
impegni assunti nei confronti del Poligrafico.

Il Poligrafico dovrd evitare il verificarsi di situazioni persecutorie
in cui il dipendente possa venir sottoposto ad una serie continua
di comportamenti arbitrari da parte dei superiori e/o altri colle-
ghi al fine di danneggiare la sua posizione lavorativa.

A tal fine dovranno essere scoraggiati futti quegli atti espressivi
di una consapevole strategia unitaria vessatoria, conseguente
a conflitti interpersonali causati da antipatia, sfiducia e scarsa
stima, indipendentemente dall’adempimento di specifici obbli-
ghi contrattuali o dalla violazione di specifiche norme attinenti
alla tutela del lavoratore subordinato.

Art. 40. Selezione e Assunzione del personale

In osservanza delle Convenzioni dell’ Organizzazione Internazio-
nale del Lavoro, il Poligrafico siimpegna a:

e rispettare i diritti umani fondamentali;
e prevenire lo sfruttamento minorile;

e non utilizzare il lavoro forzato o eseguito in condizioni di
schiavityu o servitu.

Il Poligrafico, pertanto, cura la selezione ed assunzione del per-
sonale dipendente assicurando il rispetto dei valori di pari op-
portunitd ed eguaglianza in linea con le prescrizioni di legge in
materia, con lo Statuto dei lavoratori ed il CCNL applicabile.

Tale processo comprende la verifica dellarispondenza tra il pro-
filo dei vari candidati e le esigenze aziendali nel rispetto dei prin-
cipi fissati dal legislatore e dall’avviamento obbligatorio nei
confronti del personale appartenente alle categorie protette.
Pertanto, ai dipendenti del Poligrafico viene fatto divieto di ac-
cettare o sollecitare promesse o versamenti di denaro, beni o
benefici, pressioni o prestazioni di qualsiasi tipo, che possano
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essere finalizzati a promuovere |'assunzione come dipendente
di un lavoratore o il suo trasferimento o la sua promozione.

Il conferimento di incarichi dirigenziali avviene nel rispetto delle
disposizioni previste dalla L. 190/2012 e del D.Lgs. 39/2013 e s.m.i.

L'assunzione del candidato selezionato presuppone la regolare
sotftoscrizione, fra il Poligrafico ed il candidato, del contratto di
lavoro applicabile che dovrd indicare tutti gli elementi fonda-
mentali del rapporto instaurato.

Art. 41. Gestione dei rapporti di lavoro

| rapporti di lavoro che il Poligrafico instaura sono informati a
principi di reciproco rispetto, equo trattamento e meritocrazia.
In tal senso il Poligrafico contrasta ogni forma di favoritismo o
discriminazione.

Il Poligrafico esige che nelle relazioni dilavoro interne ed esterne
non venga dato luogo a riduzione o mantenimento in stato di
soggezione mediante violenza, minaccia, inganno, abuso di
autoritd, approfittamento di una situazione di inferioritd fisica o
psichica o di una situazione di necessitd o mediante la pro-
messa o la dazione di somme di denaro o di altri vantaggi a chi
ha autoritd sulla persona.

Il Poligrafico offre a tutti i lavoratori le medesime opportunitd di
lavoro facendo in modo che tutti possano godere di un tratto-
mento equo basato su criteri di merito, senza discriminazione al-
cuna.

Il Poligrafico garantisce la corresponsione di retribuzioni con-
formi ai contratti collettivi nazionali e territoriali stipulati dalle or-
ganizzazioni sindacali piu rappresentative a livello nazionale o
comungue non sproporzionate rispetto alla quantitd e qualitd
del lavoro prestato e rispetta tutte le disposizioni vigenti in ma-
teria di orario dilavoro, ferie, permessi, turni, ore di straordinario,
riposi, lavoro notturno, aspettativa obbligatoria.

Il Poligrafico garantisce che non vi siano violazioni in materia di
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sicurezza e igiene nei luoghi di lavoro e sottoposizioni dei lavo-
ratori a condizioni di lavoro, metodi di sorveglianza e situazioni
alloggiative degradanti.

Il Poligrafico effettua nei termini di legge i versamenti dei contri-
buti previdenziali ed assistenziali relativi ai dipendenti e/o nelle
previste dichiarazioni periodiche.

Il personale & tenuto all'obbligo di fedeltd nei confronti del Po-
ligrafico non potendo assumere occupazioni alle dipendenze
di terzi, ovvero collaborazioni non preventivamente autorizzate
e non potendo comunque svolgere attivitd contrarie agli inte-
ressi del Poligrafico stessa o incompatibili con i doveri d'ufficio.

Prima di accettare un incarico, in favore di altro soggetto di-
verso dal Poligrafico, o di svolgere una qualsiasi altra attivitd, in
proprio o in associazione con altri, ciascun dipendente & tenuto
a darne comunicazione e a richiedere la preventiva autorizza-
zione alla Direzione di riferimento per la gestione delle Risorse
Umane, al fine di consentire ogni necessaria valutazione sull’ op-
portunitd di svolgimento dell'incarico/attivitd, che lo stesso non
interferisca con le esigenze di servizio o che non costituisca at-
tivitd concorrenziale a quella istituzionale o che dallo stesso non
sorga un conflitto d'interessi.

Il personale non accetta incarichi di collaborazione da soggetti
privati che abbiano o abbiano avuto nel biennio precedente,
un interesse economico significativo in decisioni o attivitd ine-
renti all'ufficio di appartenenza.

Art. 42. Prevenzione della corruzione

| destinatari del presente Codice rispettano le misure necessarie
alla prevenzione degliilleciti. In particolare, rispettano le prescri-
zioni contenute nel piano per la prevenzione della corruzione e
della trasparenza, prestano la loro collaborazione al Responsa-
bile della Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza (di
seguito RPCT) e, fermo restando l'obbligo di denuncia
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all'autorita giudiziaria, segnalano al RPCT eventuali situazioni di
illecito nel Poligrafico di cui siano venuti a conoscenza.

Art. 43. Divieto di detenzione di materiale pornografico

Il Poligrafico vieta ogni forma di detenzione di materiale porno-
grafico od immagini virtuali realizzate utilizzando, in particolare,
immagini di minori degli anni diciotto presso i propri locali, i ma-
gazzini, le pertinenze di esso, o in qualsiasi altro luogo che co-
mungue sia al Poligrafico riconducibile.

Per immagini virtuali siintendono immagini realizzate con tecni-
che di elaborazione grafica non associate in futto o in parte a
situazioni reali, la cui qualitd di rappresentazione fa apparire
come vere situazioni non reali.

Art. 44. Personale straniero

Il Poligrafico siimpegna, in otftemperanza delle disposizioni nor-
mative in materia, a noninstaurare alcun rapporto dilavoro con
soggetti privi di permesso di soggiorno e a non svolgere alcuna
attivitd atta a favorire I'ingresso illecito, in Italia, di soggetti clan-
destini. il Poligrafico siimpegna a non assumere personale privo
di permesso di soggiorno o con permesso di soggiorno annul-
lato, revocato o scaduto e per cui non & stato chiesto rinnovo
entro i termini di legge.

Art. 45. Uso del pafrimonio aziendale

| documenti, gli sfrumenti di lavoro (es. personal computer), gli
impianti e le dotazioni ed ogni alfro bene, materiale e immate-
riale (comprese le privative intellettuali ed i marchi) di proprietd
del Poligrafico sono utilizzati esclusivamente per la realizzazione
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dei fini istituzionali, con le modalitd dalla stessa fissate; non pos-
sono essere utilizzati per finalitd personali, né essere trasferiti o
messi a disposizione di terzi e devono essere utilizzati e custoditi
con la medesima diligenza di un bene proprio.

Il patrimonio aziendale comprende aliresi le tecnologie in uso,
le strategie e i progetti per lo sviluppo dei servizi, gli elenchi dei
clienti, i dati relativi al personale, ai programmi di marketing, gli
elenchi telefonici aziendali, organigrammi, dati finanziari e con-
tabili ed ogni altra informazione relativa all'attivitd, ai clienti e
dipendenti del Poligrafico.

Al fini della sicurezza del patrimonio aziendale e delle garanzie
di continuitd del lavoro, il Poligrafico applica sistemi di controllo
degli accessi alle strutture e ai sistemi informativi.

Art. 46. Molestie sul luogo del lavoro

Il Poligrafico esige che nelle relazioni dilavoro interne ed esterne
non venga dato luogo a molestie intese come:

¢ ingiustificata interferenza nell’esecuzione di prestazioni lavo-
ratfive alirui;

e creazione di un ambiente lavorativo infimidatorio e ostile nei
confronti di un singolo o di gruppi di lavoratori;

* ostacolo a prospettive dilavoro individuali per motivi di com-
petitivitd personale.

Il Poligrafico non ammette il compimento di molestie sessuali in-
tese come:

* proposte direlazioni interpersonali non gradite al destinata-
ro;

* subordinazioni di eventirilevanti per la vita lavorativa del di-
pendente a favori sessuali.

Inoltre, il Poligrafico vieta:

¢ |a consumazione durante |'orario di lavoro e/o I'assunzione
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prima di svolgere I'aftivita lavorativa di sostanze alcoliche, stu-
pefacenti, allucinogene o che comunqgue influenzino il regolare
svolgimento dell’attivita lavorativa;

e il fumo neiluoghiin cui é vietato fumare, adottando una po-
litica antifumo specifica comunicata a tutto il personale dipen-
dente e collaboratore.

Art. 47. Tutela del dipendente o collaboratore che segnala
illeciti

Il Poligrafico promuove la prevenzione e la verifica di ogni con-
dofttaillecita. A tal fine ciascun soggetto, in qualita di dipendente
del Poligrafico ovvero dilavoratore o collaboratore delle imprese
fornitrici di beni o servizi e che realizzano opere in favore del Poli-
grafico stesso, pud segnalare illeciti o altre irregolaritd di cui & ve-
nuto a conoscenza in ragione del proprio rapporto di lavoro, al
fine di tutelare l'interesse all’integrita dell’ Azienda. Per consentire
e rendere effettiva la possibilita di effettuare tali segnalazioni, il
Poligrafico, in conformitd alla normativa diriferimento ed al Piano
di prevenzione della corruzione e della trasparenza, si & dotato
di una piattaforma informatica per la gestione delle segnalazioni
di Whistleblowing strutturata sulla base di elevati standard di sicu-
rezza. Tale piattaforma €& accessibile tramite 'indirizzo
https://ipzs.segnalazioni.net/ ovvero da apposita sezione “Whist-
leblowing” presente sulla home page del sito istituzionale del Po-
ligrafico.

Qualora dall’analisi della segnalazione emergesse la sussistenza
di elementi dirischio ai fini del D.Lgs. 231/2001 e/o violazione del
Codice Etico, sard cura del Responsabile della Prevenzione
della Corruzione e per la Trasparenza trasmettere la segnalo-
zione all’Organismo di Vigilanza e/o al Comitato Etfico al fine
delle rispettive valutazioni di competenza.

In conformita alla Legge 179/2017 e s.m.i., al whistleblower sono
garantite le seguenti tutele: a) la riservatezza dell’identita del
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segnalante; b) il divieto di atti discriminatori o ritorsivi adottati
nei confronti del segnalante in conseguenza della segnalazione
inoltrata; c) la sottrazione della segnalazione alle istanze di ac-
cesso avanzate al Poligrafico ai sensi degli artt. 22 e ss. della
Legge 241/1990 e s.m.i.

E, tuttavia, vietato effettuare, con dolo o colpa grave, segna-
lazioni che sirivelino infondate e/o pretestuose.

Inoltre, & assolutamente vietato porre in essere qualsivoglia atto
diritorsione o discriminatorio, diretto o indiretto, nei confronti del
segnalante.

CAPO VI - AMBIENTE E SICUREZZA SUI LUOGHI DI LAVORO

Art. 48. Tutela dell’ambiente

Il Poligrafico si uniforma alle prescrizioni in materia di tutela am-
bientale, produzione e smaltimento dei rifiuti e inquinamento,
rispettando e attuando tutte le leggi e i regolamenti vigenti in
materia, la cui osservanza deve essere garantita dal comples-
sivo sistema di controllo aziendale.

A tal fine, il Poligrafico siimpegna a:
e valutare e gestire i rischi ambientali;

e correggere prontamente le condizioni che minacciano
I'ambiente;

* svolgere le relative verifiche periodiche;
* gestire e smaltire i rifiuti secondo le norme vigenti in materia;

* selezionare i fornitori effetftuando una preventiva verifica
circa il possesso delle autorizzazioni richieste per legge.
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Art. 49. Sicurezza sul lavoro

Il Poligrafico & scrupoloso nel rispetto delle norme in materia di
sicurezza ed igiene sul lavoro, in particolare di quelle introdotte
con il D.Lgs. 81/2008 e s.m.i., nonché di tutte le altre normative
vigenti in materia.

Il Poligrafico effettua un costante monitoraggio deirischi in ma-
teria di sicurezza e salute sui luoghi di lavoro, individuando i
mezzi di prevenzione e protezione pit adeguati e provvedendo
ad aggiornare tempestivamente il Documento di valutazione
deirischi.

Il Poligrafico effettua una adeguata formazione ed informa-
zione del proprio personale in materia di sicurezza e salute.

Il personale e i collaboratori del Poligrafico assicurano la mas-
sima disponibilitd e collaborazione nei confronti del Responsa-
bile del Servizio di Prevenzione e Protezione dei rischi ovvero di
chiunque venga a svolgere ispezioni e controlli per conto degli
Enti preposti.

Ove un componente del Poligrafico riscontri anomalie o irrego-
laritd in materia, dovrd tempestivamente informarne il Respon-
sabile del Servizio di Prevenzione e Protezione dei rischi.

Ogni dipendente del Poligrafico non deve porre gli altri dipen-
denti di fronte a rischi inutili che possano provocare danni alla
loro salute o incolumitd fisica.

Tutti coloro che lavorano per il Poligrafico sono responsabili
della buona gestione e del rispetto delle procedure adottate in
materia di sicurezza e salubritd dell’ambiente dilavoro.

43

Aggiornamento approvato dal Consiglio di Amministrazione il 19/10/2022




77N Classificazione: PUBBLICO

POLIGRAFICO
E ZECCA
DELLO STATO
ITALIANO

CAPO VII - SISTEMI INFORMATICI E DIRITTO D'AUTORE

Art. 50. Gestione di documenti e sistemi informatici

E vietata la falsificazione, nella forma o nel contenuto, di docu-
menti informatici pubblici o privati. E altresi vietata qualsiasi
forma di utilizzazione di documenti informatici falsi, cosi come la
manomissione, la soppressione, la distruzione o I'occultamento
di documenti veri.

Per *documento informatico” si infende qualsiasi rappresenta-
zione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti.

E vietato accedere abusivamente ad un sistema informatico o
telematico protetto da misure di sicurezza o mantenersi nello
stesso contro la volontd, espressa o tacita, del titolare del si-
stema.

E vietato effettuare abusivamente il reperimento, la riprodu-
zione, la diffusione, la consegna o la comunicazione di codici,
parole chiave o altri mezzi idonei all'accesso ad un sistema in-
formatico o telematico protetto o anche soltanto fornire indica-
zioni o istruzioni idonee al suddetto scopo.

E vietato procurarsi, produrre, diffondere, consegnare o, co-
munqgue, mettere a disposizione del Poligrafico o di terzi appa-
recchiature, dispositivi 0 programmi idonei a danneggiare un
sistema informatico o telematico altrui, le informazioni in esso
contenute o alterarne, in qualsiasi modo, il suo funzionamento.

E vietato intercettare, impedire o interompere comunicazioni
relative ad uno o piU sistemi informatici o telematici. E altresi vie-
tata qualsiasi forma di rivelazione, anche parziale a terzi del
contenuto delle informazioni intercettate. E’, inoltre, vietato de-
tenere, diffondere e installare apparecchiature volte ad impe-
dire, intercettare o interrompere le comunicazioni suddette.

Sono vietate la distruzione, il deterioramento, la cancellazione,
I'alterazione o la soppressione di sistemi informatici o telematici
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e delle informazioni, dati o programmi negli stessi contenuti, di
proprietd privata o utilizzati dallo Stato, da altro ente pubblico
o ad esso pertinenti o comunque di pubblica utilitd.

E vietato qualsiasi utilizzo di software privi della licenza d'uso e
del marchio SIAE, non conformi alle normative sul copyright e
sul diritto di autore.

Art. 51. Tutela dei marchi e brevetti e del diritto d’autore

E vietato contraffare o alterare marchi o segni distintivi, nazio-
nali o esteri, di prodotti industriali ovvero alterare e fare uso di
tali marchi o segni contraffatti o alterati.

E fatto divieto di alterare brevetti, disegni o modelli industriali,
nazionali o esteri ovvero fare uso di tali brevetti, disegni o mo-
delli contraffatti o alterati.

E vietato intfrodurre nel territorio dello Stato, al fine di trarne pro-
fitto, prodoftti industriali con marchi o altri segni distintivi, nazio-
nali o esteri, contraffatti o alterati.

E fatto divieto detenere per la vendita, porre in vendita o met-
tere altrimenti in circolazione, al fine di trarne profitto, i prodotti
di cui al punto precedente.

E vietato riprodurre, trascrivere, diffondere, vendere o mettere
in vendita o porre altrimenti in commercio un'opera alfrui o ri-
velarne il contenuto prima che sia reso pubblico o infrodurre e
mettere in circolazione nello Stato esemplari prodotti all’estero
contrariamente alla legge italiana.

E vietato mettere a disposizione del pubblico, immettendola in
un sistema direfi felematiche, mediante connessioni di qualsiasi
genere, un'opera dell'ingegno protetta o parte di essa.

E fatto divieto di riprodurre un numero di esemplari maggiore di
quello che si aveva il diritto di riprodurre.

E fatto divieto di duplicare abusivamente, per trarne profitto,
programmi per elaboratore o ai medesimi fini importare,
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distribuire, vendere, detenere a scopo commerciale o impren-
ditoriale o concedere in locazione programmi contenuti in sup-
porti non contrassegnati dalla Societd italiana degli autori ed
editori (SIAE). Le condotte di cui sopra sono, aliresi, vietate
guando concernano qualsiasi mezzo inteso unicamente a con-
sentire o facilitare la rimozione arbitraria o I'elusione funzionale
di dispositivi applicati a protezione di un programma per elabo-
ratori.

E vietato, al fine di tfrarmne profitto, su supporti non contrassegnati
SIAE riprodurre, trasferire su altro supporto, distribuire, comuni-
care, presentare o dimostrare in pubblico il contenuto di una
banca dati senza I'autorizzazione dell’autore ovvero eseguire
I'estrazione o il reimpiego della banca di dati.

E fatto divieto riprodurre abusivamente, frasmettere o diffon-
dere in pubblico, con qualsiasi procedimento, opere o parti di
opere multimediali, anche se inserite in opere collettive o com-
posite o banche dati.

E vietato introdurre nel territorio dello Stato, detenere perla ven-
dita o la distribuzione, distribuire, vendere, cedere a qualsiasi fi-
tolo, promuovere commercialmente, installare dispositivi o ele-
menti di decodificazione speciale che consentono I'accesso
ad un servizio criptato senza il pagamento del canone dovuto.

E fatto divieto fabbricare, importare, distribuire, vendere, noleg-
giare, cedere a qualsiasi fitolo, pubblicizzare per la vendita o il
noleggio o detenere per scopi commerciali, attrezzature, pro-
dotti o componenti o che abbiano la prevalente finalita di elu-
dere misure tecnologiche di protezione. Fra le misure tecnologi-
che sono comprese quelle applicate o che residuano, a se-
guito della rimozione delle misure medesime conseguente-
mente a iniziativa volontaria dei fitolari dei diritti o ad accordi
fra questi ultimi e i beneficiari di eccezioni ovvero a seguito di
esecuzione di provvedimenti dell’autoritd amministrativa o giu-
risdizionale.

E vietato abusivamente rimuovere o alterare le informazioni elet-
troniche sul regime dei diritti che identificano I'opera o |l
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materiale protetto, nonché I'autore o qualsiasi altro titolare dei
diritti. Tali informazioni possono altresi contenere indicazioni circa
i termini o le condizioni d'uso dell'opera o dei materiali, nonché
qgualunque numero o codice che rappresenti le informazioni
stesse o alfri elementi di identificazione.

E fatto divieto di distribuire, importare a fini di distribuzione, dif-
fondere opere o altri materiali protetti dai quali siano state ri-
mosse o alterate le informazioni elettroniche di cui sopra.

CAPO VIl - RELAZIONI ESTERNE

Art. 52. Rapporti con terzi

Il Poligrafico contrasta qualsiasi condotta associativa posta in
essere tra piv persone, sia interne all' Azienda che esterne, in Ita-
lia o all’estero, finalizzata alla commissione di piu delitti, anche
di tipo mafioso, al traffico illecito di sostanze stupefacenti o psi-
cotrope e all'immigrazione clandestina.

Art. 53. Rapporti coni clienti

Il Poligrafico ha come obiettivo preminente accrescere il grado
di soddisfazione e gradimento dei propri servizi, rispondendo
alle esigenze della clientela anche potenziale.

Il Poligrafico uniforma la propria condotta nei rapporti con i
clienti a principi di frasparenza, affidabilitd, responsabilita e
qualita.

Lo stile di comportamento nei confronti della clientela € impron-
tato alla disponibilitd, al rispetto e alla cortesia nell’ottica di un
rapporto collaborativo e di elevata professionalitd.
Coerentemente con i principi di imparzialitd e pari opportunitd,
i dirigenti, i dipendenti, i collaboratori e consulenti del
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Poligrafico pertanto siimpegnano:

e ad osservare scrupolosamente le disposizioni del presente
Codice Etico e le procedure interne relative alla gestione dei
rapporti coni clienti, nonché tutte le disposizioni contrattuali de-
finite secondo la normativa vigente

e anon discriminare arbitrariamente i propri clienti;

e a fornire servizi di alta qualitd che soddisfino le ragionevoli
aspettative del cliente e ne tutelino la sicurezza, la riservatezza
e l'incolumitd;

¢ ad attenersi a veritd nelle comunicazioni pubblicitarie, com-
merciali o di qualsiasi alfro genere.

Per i principi di condotta nei rapporti con la clientela costituita

dalla P.A., sirinvia al precedente Capo lll - Rapporti con la Pub-
blica Amministrazione e le Autoritd Garanti.

Art. 54. Rapporti con i fornitori, consulenti e Outsourcers

| processi di acquisto sono improntati alla ricerca del massimo
vantaggio competitivo, alla concessione di pari opportunitd
per ogni fornitore, alla lealtd e all'imparzialita.

La selezione dei fornitori e la determinazione delle condizioni di
acquisto sono basate su una valutazione obiettiva della qualitd,
del prezzo e della capacita di fornire e garantire servizi di livello
adeguato, oltre che del quadro normativo regolativo in mate-
ria.

A tal fine, i dirigenti e dipendenti del Poligrafico responsabili
delle funzioni aziendali che partecipano a detti processi:

¢ riconoscono ai fornitori in possesso dei requisiti necessari pari
opportunitd di partecipazione alla selezione;

e assicurano la partecipazione alla gara di piu di due fornitori,
salvo casi eccezionali e disciplinati da apposite procedure
aziendali;
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* verificano, anche attraverso idonea documentazione, che i
fornitori partecipanti alla gara dispongano di mezzi, anche fi-
nanziari, strutture organizzative, capacita tecniche ed espe-
rienza, sistemi di qualitd e risorse adeguate alle esigenze e
all'immagine del Poligrafico.

| prodoftti e/o servizi forniti devono in ogni caso risultare conformi
e giustificati da concrete esigenze aziendali, motivate ed illu-
strate per iscritto dai rispettivi responsabili competenti ad assu-
mere I'impegno di spesa nei limiti del budget disponibile.

In vigenza dirapporti continuativi di fornitura, il Poligrafico intrat-
fiene rapporti improntati sui principi di buona fede e traspa-
renza e nel rispetto dei valori di equitd, imparzialitd, lealtd e pari
opportunitd.

E, infatti, vietato instaurare qualsiasi rapporto, anche tramite
contratti di consulenza o di servizi con soggetti che vantano di
avere rapporti direfti con pubblici ufficiali o incaricati di pub-
blico servizio allo scopo di otftenere una mediazione illecita fina-
lizzata ad una successiva condotta corruttiva.

Prima di addivenire al pagamento della relativa fattura il Poligrafico
verifica la qualitd, la congruitd e tempestivitd della prestazione rice-
vuta e I'adempimento di futte le obbligazioni assunte dal fomitore. Si
conforma, inolire, alle prescrizioni della normativa tributaria.

| rapporti del Poligrafico con i consulenti esterni, collaboratori
ed eventuali outsourcers si basano sui principi e criteri di cui qi
commi precedenti.

Il Poligrafico, a tutela della propria immagine e a salvaguardia
delle proprie risorse, non intrattiene rapporti di alcun tipo con
soggetti che non infendono operare nel rigoroso rispetto della
normativa vigente o che rifiutino di conformarsi ai valori ed ai
principi previsti dal Codice ed attenersi alle procedure del Poli-
grafico.

Nel caso in cui il Poligrafico abbia necessitd di avvalersi di pre-
stazioni professionali di dipendenti della Pubblica Amministra-
zione in qualitd di consulente deve essere rispettata la
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normativa vigente.

Art. 55. Rapporti con altri interlocutori

| rapporti del Poligrafico con le organizzazioni politiche e sinda-
cali, con la stampa e con dgli altri soggetti esterni devono svol-
gersi con la massima correttezza, integritd, imparzialitd ed indi-
pendenza.

Ciascun dipendente o collaboratore deve astenersi dal rilo-
sciare dichiarazioni ai mezzi di comunicazione senza il preven-
tivo accordo delle funzioni preposte.

Il dipendente non assume impegni, né anticipa I'esito di deci-
sioni o azioni proprie o alfrui inerenti all’'ufficio, al di fuori dei casi
consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atti od ope-
razioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste
dalle disposizioni di legge e regolamentari in materia di ac-
cesso, informando sempre gli interessati della possibilita di av-
valersi anche delle funzioni preposte alla gestione dei rapporti
con il pubblico per ambiti di competenza. Rilascia copie ed
estratti di atti o documenti secondo la sua competenza, con le
modalitd stabilite dalle vigenti disposizioni dilegge e dal Poligra-
fico.

Il dipendente osserva il segreto d'ufficio — laddove previsto — e
la normativa in materia di tutela e trattamento dei dati perso-
nali e, qualora sia richiesto oralmente di fornire informazioni, atti,
documenti non accessibili futelati dal segreto d'ufficio o dalle
disposizioni in materia di dati personali, informai il richiedente dei
motivi che ostano all’accoglimento della richiesta. Qualora non
sia competente a provvedere in merito alla richiesta, cura, sulla
base delle disposizioni interne, che la stessa venga inoltrata
all'ufficio competente.
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Art. 56. Corruzione tra privati

E vietato dare o promettere denaro o altra utilitd ad ammini-
stratori, direftori generali, dirigenti preposti alla redazione di
documenti contabili societari, sindaci, liquidatori o a soggetti
sottoposti alla direzione o vigilanza di questi ultimi, apparte-
nenti a societd o consorzi di clienti, agenti, distributori, fran-
chisee, partner commerciali, certificatori, consulenti, presta-
tori di servizi, fornitori in genere, ecc., da cui possa derivare
una violazione di obblighi di ufficio e di fedeltd da parte del
soggetto corrotto e tale da cagionare un nocumento alla so-
cietd terza.

Art. 57. Rapporti con i mass media

Affinché il Poligrafico possa presentarsi verso I'esterno in modo
accurato e omogeneo € nel rispetto delle norme che regolano
la comunicazione al mercato, i rapporti con i mass media sono
riservati esclusivamente alle funzioni e alle responsabilitd azien-
dali a cid delegate e sono concordati preventivamente con
I'’Amministratore Delegato.
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CAPO IX — GESTIONE DI BENI DI INTERESSE CULTURALE
Art. 58. Gestione dei beni di interesse culturale

Nella gestione dei beni mobili e immobili di interesse culturale, &
necessario rispettare la normativa di cui al D. Lgs. n. 42/2004,
c.d. Codice dei Beni Culturali, nonché i principi di cui al Capo
lll, in relazione airapporti con la Pubblica Amministrazione com-
petente in materia.

In particolare, & fatto divieto di impossessarsi e appropriarsi di
beni culturali per procurare a sé o ad aliri un ingiusto profitto
oppure di acquistare, ricevere, occultare, beni culturali prove-
nienti da qualsiasi delitto. Altresi, & fatto divieto di sostituire, tra-
sferire 0 compiere altre operazioni in relazioni a beni culturali
provenienti da delitto non colposo, in modo da ostacolarne ['i-
dentificazione della provenienza delittuosa.

E vietato importare, esportare ed alienare beni culturaliin viola-
zione della normativa e in assenza delle prescritte autorizzazioni.

Le scritture private in relazione a beni culturali mobili non pos-
sono essere qualungque modo alterate, soppresse, distrutte od
occultate.

Inoltre, & fatto divieto di distruggere, disperdere, deteriorare o
rendere in tutto o in parte inservibili o non fruibili i beni culturali o
paesaggistici del Poligrafico o altrui, nonché commettere fatti
di devastazione o di saccheggio aventi ad oggetto beni cultu-
rali o paesaggistici ovvero istituti e luoghi della cultura.
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E, aliresi, vietato contraffare, alterare o riprodurre un'opera di
pittura, scultura o grafica, ovvero un oggetto di antichitd o di
interesse storico o archeologico. Viene fatto espresso divieto di
porre in commercio, detenere per farne commercio, introdurre
a questo fine nello Stato o porre in circolazione, come autentici,
esemplari contraffatti, alterati o riprodotti. In aggiunta, & vietato
autenticare, accreditare o confribuire ad accreditare come
autentici beni contraffatti.

CAPO X- NORME FINALI

Art. 59. Rinvio

I Codice frova aftuazione coordinata con le prescrizioni del
Modello di organizzazione gestione e controllo adottato dal Po-
ligrafico ex D.Lgs. n. 231/2001 e s.m.i. e con il Piano di Preven-
zione della Corruzione e della Trasparenza adottato dal Poligra-
fico ex L. 190/2012 e s.m.i.

Art. 60. Disposizioni sanzionatorie

L'osservanza delle norme del Codice Etico deve considerarsi
parte essenziale delle obbligazioni contrattuali dei dipendenti
ai sensi e per gli effetti dell’art. 2104 c.c. Le violazioni delle
norme del Codice Etico potranno costituire inadempimento
delle obbligazioni primarie del rapporto di lavoro ovvero ille-
cito disciplinare, nel rispetfto delle procedure previste dall’art.
7 dello Statuto dei Lavoratori, con ogni conseguenza dilegge
anche in ordine alla conservazione del rapporto di lavoro e
potrd comportare il risarcimento dei danni dalle stesse deri-
vanti.

L'osservanza del Codice Efico deve considerarsi parte essen-

ziale delle obbligazioni contrattuali assunte dai collaboratori

non subordinati e/o soggetti aventi relazioni d’'affari con |l
53

Aggiornamento approvato dal Consiglio di Amministrazione il 19/10/2022




77N Classificazione: PUBBLICO

POLIGRAFICO
E ZECCA
DELLO STATO
ITALIANO

Poligrafico.

La violazione delle norme del Codice Etico potrd costituire ina-
dempimento delle obbligazioni confrattuali, con ogni conse-
guenza di legge, anche in ordine alla risoluzione del contratto
e/o dell'incarico e potrd comportare il risarcimento dei danni
dalla stessa derivanti.

La violazione dei doveri di collaborazione attiva con il Respon-
sabile della Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza,
previsti in capo a dirigenti e dipendenti in materia di preven-
zione della corruzione ai sensi della L. 190/2012 e s.m.i., sard rite-
nuta particolarmente grave in sede di accertamento della re-
sponsabilitd disciplinare.

Il Poligrafico si impegna a prevedere e ad irrogare, con coe-
renza, imparzialitd e uniformitd, sanzioni proporzionate alle ri-
spefttive violazioni del Codice Efico e conformi alle vigenti dispo-
sizioni in materia di regolamentazione deirapporti dilavoro, cosi
come previsto dal Sistema Sanzionatorio allegato al Modello Or-
ganizzativo (cfr. Allegato - Sistema Sanzionatorio).

Art. 61. Disposizioni finali

Il presente Codice Etico, ricognitivo della prassi aziendale, & ap-
provato dal Consiglio di Amministrazione del Poligrafico. Ogni
variazione e/o integrazione dello stesso sard approvata dal
Consiglio di Amministrazione e diffusa tempestivamente ai de-
stinatari.

Art. 62. Sistema di attuazione e controllo

Al fine di:

e agevolare 'integrazione nei processi decisionali aziendali —
sia strategici sia operativi — dei criteri efici assunfi nei confronti
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dei vari interlocutori aziendali;

e verificare la conformitd delle azioni e dei comportamenti
alle norme di condottaq;

e procedere alla revisione delle procedure aziendali alla luce
del Codice Efico e al costante aggiornamento di quest'ultimo;

il Poligrafico si € dotato di uno specifico sistema di attuazione e
conftrollo di seguito rappresentato derivante dall’istituzione di
un Comitato Efico.

I Comitato Etico & un organismo con compiti consultivi e di in-
dirizzo, composto da rappresentanti aziendali nominati dal
Consiglio di Amministrazione. Nello svolgimento della propria at-
tivita, il Comitato Etfico si avvale dell’apporto operativo delle
competenti strutture aziendali, nonché agisce in collaborazione
con |I'Organismo di Vigilanza e il Responsabile della Prevenzione
della Corruzione e per la Trasparenza.

Ciascun soggetto, in qualitd di dipendente del Poligrafico ov-
vero di lavoratore o collaboratore delle imprese fornitrici di beni
o servizi e che realizzano opere in favore del Poligrafico stesso,
pud segnalare illeciti o altre iregolaritd di cui & venuto a cono-
scenza in ragione del proprio rapporto di lavoro, secondo le
modalitd previste all’art. 47 del presente Codice.
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Allegato 1

DICHIARAZIONE DI PRESA CONOSCENZA E ACCETTAZIONE DEL
CODICE ETICO

[0 SOMOSCITTA/O oo
dirigente/dipendente/collaboratore del Poligrafico S.p.a. a far
datadal......cceenenene. dichiaro - ai sensi e per gli effetti dell'Art.
7 del Codice Etico — di aver preso conoscenza del medesimo e
di accettare di svolgere la mia attivitd lavorativa/di collabora-
zione in conformitd ai principi in esso contenuti, nonché a ogni
norma o procedura aziendale.

Dichiaro altresi — ai sensi e per gli effetti dell' Art. 60 del Codice
Efico — di essere consapevole che la violazione delle suddette
norme costituird un illecito disciplinare e/o un inadempimento
alle obbligazioni derivanti dal rapporto di lavoro, con ogni con-
seguenza di legge e di confratto.
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