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PRINCIPI E REGOLE DI COMPORTAMENTO

CONFLITTI DI INTERESSE

Nella conduzione di qualsiasi attivita devono sempre evitarsi situazioni ove i soggetti coinvolti nelle transazioni siano in
conflitto di interesse con particolare riferimento a interessi personali o familiari che potrebbero influenzare
I'indipendenza di giudizio o interferire con la capacita di assumere, in modo

imparziale, decisioni nel migliore interesse della Societa.

Ogni situazione che possa costituire o determinare un conflitto di interesse deve essere tempestivamente

comunicata al superiore gerarchico in posizione manageriale. Parimenti, il soggetto coinvolto deve

astenersi tempestivamente dall’intervenire nel processo operativo/ decisionale mentre al superiore in

posizione manageriale é richiesto di individuare le soluzioni operative atte a salvaguardare, nel caso

specifico, la trasparenza e la correttezza dei comportamenti nello svolgimento delle attivita.

RAPPORTI CON LE TERZE PARTI

E’ vietata qualsiasi richiesta o accettazione di denaro o altre utilita al fine di applicare condizioni,

non giustificate dal rapporto contrattuale, a vantaggio dei clienti.

L’applicazione dei listini prezzo, cosi come degli sconti, promozioni e omaggi ai clienti, devono rispettare

le procedure aziendali con particolare riferimento alla loro approvazione e relativa documentazione.

Non ¢ consentito dare o promettere denaro o altre forme di utilita a un dipendente o rappresentante

di una controparte con cui la societa ha interesse a concludere una fornitura di beni o servizi, al fine di

ottenere un indebito vantaggio (ad esempio, uno sconto ingiustificato).

Parimenti, é vietata qualsiasi richiesta o accettazione di denaro o altre utilita da parte di un dipendente

o rappresentante di una controparte al fine di ottenere un indebito vantaggio nella conclusione di

una fornitura.

La scelta dei fornitori e dei collaboratori esterni per 'acquisto di

beni e servizi si deve basare su valutazioni che consentano di affidarsi a fornitori di comprovata qualita,

integrita, affidabilita ed economicita. In particolare:

« il processo di selezione deve essere trasparente e, nei limiti stabiliti dalle procedure aziendali,

prevedere una negoziazione competitiva tra pit controparti;

« le scelte devono essere tracciate e i documenti che provano il rispetto delle procedure interne e le

finalita dell’acquisto adeguatamente archiviati;

« la stipula o la prosecuzione di qualsiasi rapporto deve essere interrotta nel caso in cui vi siano atti o

sospetti di comportamenti di natura corruttiva.

Le operazioni di acquisto di beni e servizi devono essere effettuate da soggetti autorizzati in forza dei

poteri di spesa definiti dal sistema di procure e dagli specifici limiti di importo ivi previsti.

Per ogni operazione d’acquisto € necessario verificare e tenere traccia con idonea documentazione:

» che il bene/ servizio reso dal fornitore e/o dal consulente sia corrispondente a quello richiesto e/o

comunque concordato;

« che il prezzo corrisposto al fornitore/ consulente sia in linea con i prezzi di mercato e/o comunque
iustificabile alla luce della prestazione resa e della specifica competenza richiesta.

E vietato effettuare pagamenti in favore di fornitori/ consulenti, che non trovino adeguata giustificazione

nel contesto del rapporto contrattuale costituito con gli stessi.


http://www.cosmotecsrl.it/

RAPPORTI CON LE AUTORITA PUBBLICHE

Le relazioni della Societa con i soggetti che rappresentano la Pubblica Amministrazione, i Pubblici Ufficiali o i soggetti
incaricati di pubblico servizio devono essere improntate su principi di correttezza, lealta e sulla massima trasparenza,
nonché sull’osservanza delle disposizioni di legge e di regolamento applicabili.

Nell’ambito dei rapporti con la Pubblica Amministrazione, i Pubblici Ufficiali o i soggetti incaricati di

pubblico servizio, non € ammesso ricercare o instaurare relazioni di favore, influenza, ingerenza con

I'obiettivo di condizionarne, direttamente o indirettamente, le attivita.

E vietato promettere ovvero offrire a rappresentanti della Pubblica Amministrazione denaro, beni ed

accordare vantaggi economici o utilita di qualsiasi genere, se non nei limiti del modico valore nell’ambito

di rapporti di cortesia, tali da non violare I'integrita e la buona reputazione della Societa.

I rapporti in oggetto devono essere gestiti solo da soggetti preposti ed autorizzati allo scopo, nei limiti dei

poteri attribuiti agli stessi con formale procura o nell’ambito e nei limiti dei propri ruoli e responsabilita.

La tracciabilita di tutti i rapporti con la Pubblica Amministrazione, i Pubblici Ufficiali o i soggetti incaricati

di pubblico servizio deve essere assicurata dalla redazione di verbali/ report/ note esplicative e dalla

corretta archiviazione e conservazione degli stessi. I verbali/ report/ note esplicative predisposti devono

contenere informazioni atte a fornire una completa ed esauriente rappresentazione dell’evento, quali:

« data e luogo dell'incontro/ contatto;

« l'oggetto e il motivo dell’incontro;

« nomi e ruoli di tutti i partecipanti dell’incontro;

« posizioni espresse sull’argomento discusso e conclusioni.

FACILITATION PAYMENT

Il termine “facilitation payment” si riferisce a pagamenti effettuati a favore di funzionari delle Autorita
Pubbliche allo scopo di accelerare, facilitare o assicurare I’attivita prevista nell’ambito dei doveri propri
da parte dell’Ente Pubblico, quali:

« ottenimento di licenze, permessi o altri documenti ufficiali;

« elaborazione di documenti governativi, quali i visti o permessi di accesso in un paese estero;

« ottenimento di licenze, certificazioni, permessi o altre tipologie di autorizzazioni necessari in ambito
doganale.

I facilitation payment costituiscono una forma di corruzione e pertanto sono vietati.

RISORSE UMANE

Il processo di gestione delle risorse umane deve essere svolto secondo criteri di imparzialita, trasparenza,

autonomia e indipendenza di giudizio. In particolare:

« l'iter di selezione per I'assunzione del personale deve essere formalizzato e garantire 'assenza di

conflitti di interesse tra chi effettua la selezione e il candidato ed il rispetto del principio di segregazione

tra le funzioni richiedenti la risorsa e chi effettua la selezione;

« il processo di valutazione del personale deve essere basato su criteri oggettivi e trasparenti e

Ierogazione di eventuali premi deve essere effettuata a seguito del raggiungimento di obiettivi prefissati.

E vietata I'assunzione di dipendenti e collaboratori dietro specifica segnalazione di soggetti terzi, in

cambio di favori, compensi o altri vantaggi.

Le spese di trasferta del personale sono rimborsate nei limiti e nel rispetto delle procedure aziendali che

definiscono le tipologie di spese ammesse e i massimali di rimborso.

In particolare, le spese di trasferta sono riepilogate in una nota spese, con rimborso analitico, approvate dal responsabile
della funzione competente e rimborsate previa verifica di validita, di coerenza con i massimali previsti.. E vietato utilizzare
i fondi e i rimborsi per le spese di trasferta per finalita differenti a quelle cui tali fondi o rimborsi sono destinati.

OMAGGI E SPESE DI RAPPRESENTANZA

Omaggi ed ospitalita sono ammessi per ragioni promozionali e commerciali o nell’ambito di rapporti di
cortesia; costituiscono invece una pratica corruttiva se elargiti con I'intento di ottenere vantaggi di altro
tipo, non dovuti o al fine di esercitare un’influenza impropria.

Omaggi ed ospitalitd non possono mai essere ammessi, quindi né essere accettati né offerti, a prescindere dal loro valore,
se:

« sono in denaro;

« violano leggi o normative;

» sono dati o ricevuti per ottenere un vantaggio improprio o trattamenti di favore o motivati dal desiderio
di influenzare 'autonomia di giudizio.

Possono essere concessi omaggi o ospitalita nel rispetto delle procedure aziendali, con particolare
riferimento alla loro autorizzazione, all'identificazione della controparte destinataria ed alla relativa
documentazione.

Le spese di rappresentanza sostenute dal dipendente, devono essere riepilogate in una nota spese, con
rimborso analitico, approvate dal responsabile della funzione competente e rimborsate previa verifica

di validita.

E consentito ricevere omaggi od ospitalita, nell’ambito di rapporti di cortesia, solo se di modico valore e
nel rispetto delle procedure aziendali, con particolare riferimento alle modalita di accettazione ed ai limiti.

RISERVATEZZA, TENUTA DELLA CONTABILITA E GESTIONE DEI FLUSSI FINANZIARI
E vietato utilizzare le informazioni acquisite nell’espletamento delle proprie attivita per scopi non connessi con lo stretto
esercizio delle stesse. In particolare € fatto obbligo di:



« non divulgare a terzi informazioni riservate di natura commerciale, industriale, finanziaria e societaria,
a meno che cio non sia necessario per la conduzione delle attivita di business e previa sottoscrizione

di uno specifico impegno alla non divulgazione.

« conservare con la massima cura, in luogo sicuro, le informazioni riservate eventualmente in possesso.
Ciascun destinatario, dipendente o altro soggetto che operi in nome o per conto della societa, per
quanto di sua competenza e in relazione agli incarichi ad esso conferiti, € tenuto a prestare la massima
collaborazione affinché i fatti di gestione siano rappresentati correttamente e tempestivamente nella
contabilita aziendale e a conservare tutta la documentazione di supporto, in modo che essa sia facilmente
reperibile e consultabile da parte dei soggetti abilitati al controllo.

Tutte le operazioni di carattere finanziario, nonché tutti i movimenti di denaro in entrata e in uscita,
devono essere effettuati da soggetti muniti dei relativi poteri, previa autorizzazione ed essere sempre
giustificati, tracciati e registrati.

E vietato I'accesso senza diritto a dati, informazioni o programmi contenuti in sistemi informatici. A tal
fine deve essere garantito:

« che siano adottati sistemi idonei alla registrazione degli accessi (autenticazione informatica) ai sistemi
di elaborazione e agli archivi elettronici;

« che i sistemi informatici siano protetti da un meccanismo di profilatura che garantisca I’accesso alle
transazioni in relazione ai compiti e alle funzioni di ciascun utente.
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