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PARTE GENERALE

1. 1l Decreto Legislativo 8 giugno 2001 n. 231
1.1 11 Modello di responsabilita da reato della Societa o Ente

Con il Decreto Legislativo n. 231 dell’8 giugno 2001, recante la “Disciplina della
responsabilita amministrativa delle persone giuridiche, delle societa e delle associazioni anche
prive di personalita giuridica, a norma dell’articolo 11 della Legge 29 settembre 2000, n. 300",
¢ stata introdotta nell’ordinamento vigente la c.d. responsabilita amministrativa da reato degli
Enti e, pill in generale, degli altri soggetti (se pubblici, solo economici) forniti o meno di
personalita giuridica, che esso descrive all’art. 1.

Con questo intervento normativo, I’ordinamento interno si adegua alle numerose Convenzioni
internazionali sottoscritte da tempo dall’Italia, in particolare le Convenzioni di Bruxelles del 26
luglio 1995 e del 26 maggio 1997, rispettivamente, sulla tutela degli interessi finanziari della
Comunita Europea e sulla lotta alla corruzione di funzionari pubblici della Comunita Europea
e degli Stati membri, e alla Convenzione OCSE del 17 dicembre 1997 sulla lotta alla corruzione
di pubblici ufficiali stranieri nelle operazioni economiche e internazionali.

In riferimento a questa importante cornice normativa di matrice sovranazionale, il decreto ha
imposto agli Enti - di cui al citato art.1 - I’adozione di protocolli e procedure di auto-controllo,
rispetto alla prevenzione delle ipotesi di reato considerate dalla stessa normativa quali fonti

della responsabilita da reato dell’Ente.
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Qualora, ciog, esse si verifichino e la loro realizzazione sia imputabile alla mancata diligente
ed efficace attuazione di questo corpo auto normativo penal-preventivo di cui I’Ente deve
essersi nel frattempo dotato, pud derivarne "accertamento della responsabilita da parte dello
stesso giudice competente a conoscere e punire gli autori individuali del reato.

Come & immediatamente evidente, per il novero dei reati selezionati da Decreto Legislativo n.
231 del 2001, si realizza un notevole ampliamento delle figure responsabili, essendosi
affiancata alla tradizionale punibilita delle persone fisiche, autori materiali dell’illecito, anche
quella dell’Ente che abbia tratto vantaggio dal reato, o nel cui interesse questo sia stato
commesso (art. 5), anche per i reati ad esso riferibili commessi all’estero, purché per gli stessi

non proceda lo Stato nel cui luogo ¢ stato commesso il reato (art. 4).

1.1.1 Le “Linee Guida” di Confindustria

L’art. 6, comma 3, del Decreto dispone espressamente che i Modelli di Organizzazione
Gestione e Controllo possano essere adottati sulla base di codici di comportamento
predisposti dalle associazioni rappresentative degli enti, comunicati al Ministero della
Giustizia, il quale, di concerto con gli altri Ministeri competenti, potra formulare, entro 30
giorni, osservazioni sull’idoneitd dei Modelli a prevenire i reati richiamati dal D. Lgs.
231/2001.

e Linee Guida di Confindustria sono state approvate dal Ministero della Giustizia con il
D.M. 04.12.2003. I successivi aggiornamenti, pubblicati in data 24.05.2004, 31.03.2008,
21.07.2014 e 08.06.2021, sono stati approvati dal Ministero della Giustizia che ha giudicato

tali Linee Guida idonee al raggiungimento delle finalita previste dal Decreto.
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Nella definizione del Modello di Organizzazione e Controllo, le Linee Guida di Confindustria

prevedono le seguenti fasi:

o [’identificazione dei rischi, ossia I’analisi del contesto aziendale per evidenziare in quali
aree di attivita e secondo quali modalita si possano verificare i reati previsti dal Decreto;

e la predisposizione di un sistema di controllo idoneo a prevenire i rischi di reato
identificati, attraverso ’adozione di specifici protocolli.

Le componenti pit rilevanti del sistema di controllo preventivo ideato da Confindustria, che

devono essere attuate a livello aziendale per garantire I’efficacia del modello, sono:

e [’adozione di un Codice Etico;

e un sistema organizzativo sufficientemente formalizzato ¢ chiaro, in particolare con
riguardo all’attribuzione di responsabilita, alle linee di dipendenza gerarchica e
descrizione dei compiti;

e procedure manuali e/o informatiche che regolino lo svolgimento delle attivita prevedendo
opportuni controlli,

e poteri autorizzativi e di firma attribuiti in coerenza con le responsabilitd organizzative e
gestionali definite, prevedendo, laddove richiesto, I’indicazione delle soglie di
approvazione delle spese;

e sistemi di controllo di gestione capaci di fornire tempestiva segnalazione dell’insorgere di
criticita generali e/o particolari;

e comunicazione al personale e sua formazione.
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Nelle relative Linee Guida, Confindustria precisa, inoltre, che le componenti del sistema di

controllo debbano informarsi ai seguenti principi:

o verificabilitd, documentabilitd, coerenza e congruenza di ogni operazione;

o applicazione del principio di separazione delle funzioni e segregazione dei compiti
(nessuno pud gestire in autonomia un intero processo);

e documentazione dei controlli.

Nella predisposizione del proprio Modello, “S.T.P. S.p.A. Bari” tiene, dunque, conto delle

indicazioni fornite dalle Linee Guida predisposte da Confindustria.

1.2 Reati per i quali é prevista la responsabilita da reato della Societa o Ente

[La responsabilita da reato dell’Ente & circoscritta dal D. Lgs. n. 231/2001 attraverso due distinte
cornici normative; la prima, di matrice soggettiva, ¢ relativa all’individuazione dei soggetti di
cui, ai sensi del Decreto, rilevano le condotte costituenti reato, in riferimento alle funzioni
dell’Ente da essi svolte. La seconda, di carattere oggettivo, evidenzia come la responsabilita
della Societd sorga in dipendenza della realizzazione di alcuni reati, da parte dei soggetti
individuati nel Decreto, nell’interesse o a vantaggio della Societd medesima. Occorre chiarire,
quindi, che la responsabilita amministrativa della Societa non ¢ configurabile in conseguenza
della commissione di tutti i reati previsti nell’ordinamento, bensi solo con riferimento ad alcune

fattispecie criminose, espressamente indicate dal Legislatore.
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La Societd, pertanto, ex articolo 5 d.lgs. n.231/2001, & responsabile per i reati commessi nel suo

interesse o a suo vantaggio da:

e persone fisiche con ruoli cc.dd. “apicali” (persone che rivestono funzioni di
rappresentanza, amministrazione o direzione della Societd o di altra unitad organizzativa
ovvero che ne esercitino, di fatto, la gestione ¢ il controllo);

e persone fisiche ce.dd. “sottoposte” alla direzione o vigilanza dei soggetti sopraindicati,
ovvero i dipendenti della Societa.

In riferimento, all’ambito oggettivo del reato, la responsabilita della Societd sussiste solo

rispetto alle figure criminose per le quali essa ¢ espressamente prevista, secondo la clausola di

tassativita dettata dall’art. 2 d.Igs. n. 231/01.

Il novero dei reati — presupposto della responsabilita della Societa — ¢ quello individuato dalla

cd. parte speciale del Decreto n. 231/2001, di cui agli artt. 24, 24bis, 24fer, 25, 25bis, 25 bis. |,

25ter, 25quater, 25quater.1, 25quinquies, 25sexies, 25septies, 25octies, 250cties. I, 25novies,
25decies, 2S5undecies, 25duodecies, 25terdecies, 25quaterdecies, 25quinquiesdecies,
25sexdecies, 25 septiesdecies, 25 duodevicies.

In particolare, i cd. reati presupposto o reati di collegamento ai fini della responsabilita della

Societa previsti dai predetti articoli sono i seguenti:
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Indebita percezione di erogazioni, truffai in danno della Sulo, di un ente pubblico o

Art. 316 bis c.p. - [Mal jone a danna dello Stato)

-

=

Art. 316 ter c.p. - percezione di a dapno dello State)

Art. 353 c.p. - (Turbata liberth degll incanti]

dell’Unfone pea o per il c to di er i pubbliche, frode
informatica in danno della Stato o di un ente pubblico e frode nelle pubbliche
forniture (art. 24)

Art, 353 bis c.p. - (Turbata Iiberta del procedimento di scelta del contraente)

356 ¢.p. - (Frode nelle pubbliche fomiture)

640 ¢.p. - [Truffa)

BHH

640 bis c.p. - {Truffa aggravata per il di erog, pubbliche)

Art, 640 ter C.p. - (Frode informatica)

Art. 7 L. BES36

Art. 314 c.p, - (Peculato)

Art. 316¢.p. - (Peculsto mediante profitto dell'errore altrui)

317 c.p. = (Concussione)

318 c.p. - (Cormuzione per lesercizio della fi

S

39 c.p. - (C i per un atto io ai doveri dufficia)

Peculato, concussl induzi indebita a dai ttere utility, corruzione e
abusa d'ufficie (nrr 25)

Art. 319 bis c.p. - (Circostanze aggravanti)

Art. 319 ter c.p. - (Cornumione in atti giudiziari)

o

Art. 319 quater c.p. - (Induzione Indebita a dare o promettere utilita)

Art. 320 c.p. - [Corruzions di persona incaricata di un pubhlico servizia)

Art. 321 c.p, - (Pene per il coruttore)

Art. 322 c.p. - (lstigazione alla o zione)

Art. 322 bis c.p. - [Peculato, i induzione a dare o a utilith, cormuzione e
istigazione alla cornuzione di membri della Corte penale internazionale o degli organi delle
(Comunita evropee e di funzionari delle Comunita evropee e di Stati esteri)

Art. 323 c.p. - [Abuse d'ufficio)

Art. 345 bis c.p. - (Trafllco di infl illecite)

Art. 451 c.p. - (Falsificazions di monete, spendita e introduzione nello Stato, previe concerto,
di monete falsificate)

Art. 454 c.p. - [Alterazione di monete)

Reati di falsita in monete, in carte di pubblico credito, in valori di bello e in
strumenti e segni di riconoscimento (art. 25-bis )

Art. 455 .p. - (Spendita e introduzione nello Stato, senza corcerlo, di monete falsificat=)

Art. 457 €.p. - dita di monete falsificate ricevute in buana fede)

it 459 c.p. - [Falsificazione di valori di bollo, introduzione nello Stato, acquisto, detenzione o
messa in circalazione di valor di bolls falsificati)

Art. 460 c.p. - (€ fazicne di carta fili ta in uso per la fabbricazrione di carte di
pubblica credito o di valor di ballo)

Art. 461 c.p. - (Fabbeicazions o detenzione di filigrana o di stru menti detinati alla
falsificazione di monete, di valor di bolle o di carta fill

Art. 464 c.p. - [Uso di valori di bollo conlraffatti o alterati)

Art. 473 c.p. - (Contraffazione, alterazione o use di marchi o segni distintivi ovvero brevetti,
medelli e disegni)

Art. 474 ©.p. - (Introduzione nello Stato e commercio di prodott] con segnd falsi)

Delitt contra Iindustria e il commercio (art.25-bis. 1)

Art. 513 c.p. - [Turbata liberta dellindustria o del commercia)

Art, 513 bis c.p. - (Illecita concorrenza con mimccla o violenza)

Art. 514 ¢.p. - (Frodi contro le i

Art, 515 c.p. - (Frodi nellesercizio del commercio)

Art. 516 c.p. - (Yendita di sostanze allmentard non genuine come genuing)

Art. 517 €.p. - (Yendita di predotti industrizli con segni mendaci)

Art. 517 ter c.p. - {Fabbricazione e commercio di benl realizzati usurpando Utoll di proprista
Industriale)

Art. 517 quater c.p. - {Contraffazions ¢i indicazioni gecgrafiche o denominazien! di erigine dei
prodott] ag i

Reati societari (art. 25-ter)

Art. 2621 c.c. - (False comunicazioni saciali)

Art. 2621 bis c.c. - (Falti di lisve entith)

Art. 2622 c.c. - (False comunicaziond sociall delle soclela quotate)

Art. 2525 c.c. - |Impedito controllo]

Art. 2626 c.c. - (Indebita restituzione del conferimenti)

Art. 2627 c.c. - (Megale rif degli utili e delle dserve)

Art. 2628 c.c. - [lllecite operazioni sulle azioni o quole sociali o della socleta controllante)

Art. 2679 c.c. - (Operazioni in pregiudizio dei creditord)

Art, 2629 bis c.c. - {Omessa comunicazione del eonilitto d'interessi)

Art. 2637 e.c. - (Formazione fittizia delcapitale)

Art, 2633 - (Indebita ripartizione dei beni sociall da parte dei liquidateri)

Art. 2635 c.c. - (Corruzione tra privatl)

Art. 2635 bis c.c. - (Istigazione alla carnrions tra privati)

Art. 2636 c.c. - (lllecita Infl sull’ 1]

Art. 2637 c.c. - {Aggiotaggio)

Art, 2638 c.c. - (Ostacolo allesercizio delle funziond delle autorita pubbliche di vigilanza)

Art. 54 D.Lgs. 02.03.2019 n.19 - (False o omesse dichiararioni per il rilascio del certificato

|pretiminara}
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Reati con finalita di terrorisma o di eversione dell'ardine demacratica previsti dal
codice penale e dalle leggi speciali e delitti contro la personalita individuale {artr.
25-quater, 25-qualer, 1 e 25-quinquies)

Art, 370 . p. « {Associazioni sovversive)

At AT bis c.p. - | Fori finalita di ter e leadi
dellerdine democratico)

Art. 270 B3l €.p. - [Circestanae aggravanti ¢ altemuanti}

Art. 270 ter c.p. - agli asseciati}

Art. 270 quater &.p. - L finalitd di terrodsme anche intermadonale)

Art. 270 quater] €.p. - (Organizzazione di trasferiments per finalith & terrorsmo)
Art. 270 quinguies . p. - (Addesiramento ad attivitd con finalitk df terrorismo anche
internaronale)

Art 270 1. c.p. - (Fil di cond finalita di

Art 270 des.2. c.p. - di beni o denara sottoposti a sequestio)
Art. 270 sexies c.p. - (Condotte con finalita di terrersma)
L2180 c.p. - per finalitd he o di

Art.

Art. 280 bis c.p. - (Alto di terrosisme con ordigni micidiali o esplosivi]

Art. 280 ter c.p. - (ARt ¢i tarrorisme nucleare)

At 28% bisc.p. - (Sequestro di persona a sopo di tarrorisme o i eversione)
Art, 285 tor c.p. - (Sequosiro a scopo di coaalent)

Art, 307 c.p. - (Istigazions & commettere aleune det delity preveduti dat Capi primi e secondi)

At 304 €. - (€ palitica orda)

Art. 305 .p. - (C poditica assodaziona)

Art. 306 €.p. - (Banda armata)

Art. 307 c.p. - {Assi al partecipl di Iragone o di banda armata)

Art. 2 L 342/1976 - (Dannegglamento delle | aterra)

Art. 1 DL, 15121979 n. 625 conv. cenmod. nella L, £.2,1980 0, 15 - (Msure urgentd per la
tulels dell & della steurezza pubbl

Art, 2 Cer perla del del Hew
York 9.12.199%

Art. 583 bisc.p. - (Pratiche &i mutilarione degli organi genitall femminili}

Art, £00 €.p. - [Riduricne o mantenimento in schiavitd a in sanatl)

Art. 500 bisc.p. - (Prestiturione minarle)

Art. £00 ter c.p. - (Pomegrafia minorile)

Art. 600 quaterc.p. - ione di P

Art. 00 quater.] c.p. - |F virtuale)

Art, 600 . che volto all

minorle)

Art. £01 c.p. - {Tratta di personc)

Art. 602 c.p. - {ACquisto e ali jone di schiovi)

Art. £03 bis c.p. - i illecita & dellavera)

Art. 609 undecies €.p.- (Adescamento di minorenni)

Reati di abuso dl mercato (art. 25-sexies)

Art, 184 Dilgs, 4.7, 1958 .56 - [Abwsodi

Art. 185 Dulgs, 34.2.1978 n.56 - dal mercato)

Reati di omicidio colpasa o leston! gravi o gravissime, commesse con vislazlone
delle norme sulla tutela della salute e sicurezza sul lavore {art. 25-septies)

Art. 589 c.p. - fcidio colpotal

Art. 590 comma 3c.p. - (Lesioni perssnali colpose Art. 583 c.p, "Circestanze aggravant®}

Reat! di rleattazione, riclelzgglo & implega di denare, beni o utilith di pr i

Art. 648 .. -
Art. §18 bis c.p. - (Ricichiggic)

illecita, nonché autoriciclaggio fart. 25- octles)

Art, 648 ter c.p. - Impiege di denaro, benioutlith di illecita)
Ar643 terd c.p. - (Autoriciclaggo)

Delitt] in materia & strumentl di pagamento diversl dal contanti e trasferimanto
fraudalento di valori {art. 25-ccties. 1)

Art. 493 ter €.p, - (Indebito utilizze ¢ falsific axfone di strument di pagamento diversi dal

Art. 640 ter c.p. - (Frode
Art. 512 bis - [Trasferimento fravdolento di valeri)

ArtATH legge del 22 apile del 1341, 0,631 - |Protedione del diritto dautore e di alld diritt
conness al suo esercizio)

AT Bis legoe del 32 aprile del 1941, n.633 - {Protedore del diritto davtore @ o alui dinitti
ceanesd al sua

Art.aT1 ter legge del 22 aprile dal 1541, n.633 - (Protezione del diriite dautore e di altd dirid
conness al fio esercizio)

Delitt! in materfa di vielazlene del diritto dautore {art. 25 ies)

Art.171 sepiies legoe del 22 aprte del 1941, n.533 - (Protezione del diritto dautore e & aluri
dinitt connessi al o esercirio)

[Art.171 octies legge del 22 aprile del 1941, n 631 - (Proteriens dal diritta dautere e di altr
dErilti conmesi al suo evercisio)

Art, 174 quinges legge del 22 aprile del 1941, n.653 - (Proteziona del dinitto dautore ¢ di altri
reati connessi al spo esercid o)

Induziane a non rendere dichiarazioni mendaci o a rendere dichfaraziont mendacl
all'autorita fart. 25-decies)

Art. 377 bisc.p. - anon rendere dich oa rendere dichiaraziont mendaci
alfautorith giudiziaria)
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Delittl Informaticl e trattamento lllecito di datl {art. 24-bis)

Art. 491 bisc.p. - (Document informatici)

Art. 615 terc.p. - {Accesso abusivo ad un sistema icoa

Art. 615 quater c.p. - |Detenzions e diffusione abusiva di codicl di accessa a sistemi fnfsrmaticl
o Lelematic)

At 615 quinquiesc.p. - (B lTusione b apparecch dispositivi o informatici
dirattia i ot un sistema inf i 1
Art. 617 quater c.p. - | pechi illecita di icariont
he o telematiche)
At 61T R d: hi per , I mpedire od
p M he'o
Art. 635 bisc.p. - [Dannzggiamento di datie I
Art, 635 ter c.p. - | di infe dati e progr i inf futilizat
daflo Stato o da altro ente pubbiic i pubbdica utilita)
Art. 615 quaterc.p. - [Dannsggiamento di ststemt 10 telematic)

Art. 635

- o sistemi i pubbliza utility)

Art, 640 quinquies c.p. - (Frode informatica del soggetto che presta seninl of eartificancne di
firma elettronical

Art. 1, comma 11 del L. 10572019, convertito da L. 13372019 - (Viclazicne delle nome in

maleria diP di Sicurezza Cily tica)
Art. 782 DPR 4371973 - (Conlrabbanda nel dell i cenfiri dh terma € gh
spad doganali)
Art. 783 DPR 4371973 - (T rel dell i nei Laght & confing)
AL, 284 DFR 4371973 - G bbanda rel timo defl i)
Ast. 285 DPR 4371573 - {Contrabbando nel movimento delle meid via aerea)
At 78 DPR 43171971 - {Contrabbanda relle 2one extra-doganali)
Art. 287 DPR 431972 - {C bbanda per i i dhi meroi impor conag fiseali)
Art. 285 DPA 4371973 - {Contrabbanda et depasitl deganali)
Art. 289 DPR 4371573 - |C nal all J
Art. 290 DFR 4371573 - [Contrabbanda nell esportagons & merd ammesse a restitudons 6i dirith)
At 291 DER 4371573 - [Contrabbando nell'importatione od esportaricne temporanea)
Art. 291 bis DFR 43/1971 - (Contrabbanda di labacehi lavorati esteri}
Art. 291 ter DPR 4311971 - {Circestanre i del delitto di k di tabacehi lavorat
esten)
Art. 91 quater DER 4371973 - | peer deling alc i tabacchi
lavorat ester}
c bbanda (art. 25 sex-decles) (ArL. 292 DPR, 4311573 - (Al casi di contrabbando)
Art. 294 DPR 4371573 - (Pera per il bt in casodi 1
dell"oggetto del reato)
Art. 295 DPR 4311973 - (O delc
[Art. 296 DPR 43/1973 - {Reddiva nel contrabbanda)
[ Art. 302 DPR 4371573 - | Dilferenze tra il carico ed il marifesta)
A, 304 DPR 4371973 - rispetin alls dich [ espon ch merei con

restimione di diritd)

Art. 305 DPR 4371973 - [Mancato storica della bolletta di cavzione. Differenze di quantiti)

Art, 306 DPR 4371373 - (Differente o quaniith rispetto aila bolletta o cauzione)

Art. 307 DPR 4341973 - (Pena per 'alteradons ded colli spediti con belletta i cauziona in

|esenicne da viiila)

Art. 308 DPR 4371973 - [Diff; melle merci el magazzini deganali privati)
Art. 310 DPR 43/1373 - (vl rispetia alls dhehd i mercn destinate alla

i Zone od e Hone|

Art. 311 DPR 4371973 - [[nfferenne di qualit nella nespo e 3 scarico di

importadone)

Art. 317 DPR 4371371 - (IWiferenre o qualith nella riesportazions a scarico di temporanca
esportadona)

Art. 313 DPR 43/1973 -
ol

i qualita nspetto all perricsportazions o per

Dalitt! contro il patrimonio culturale {art. 25 septles-dacles)

- 518 bis c.p. - (Furte di bend culturali)

. 518 ter cop. - (Appropriarions indebita di bend culturati)

. 518 quater e.p. - [Ricettarione di beni cultural

. 518 octies c.p. - (Falsificazions In scrittura privata relativa ai beni culturali]

re!
Art.
Art.
[Art.
At
Art.

. 518 navies €. - (Violanond in materia di di alieramione di beni cultruab)

Art, 518 decies ¢.p. - (impartaziene illeaita di bent culturali]

Art. 518 undedies c.p. - [Uscita o esportadione illecite di beni culturali)

Art. 518 ducdecies c.p. - (D&
o wsa llecito df bend culiurall}

[Act, 518 quaterdecies c.p. - (Conlraffazicna di cper d'arte)

Riclclagglo i beni culturali e da jone e sacchegg!l
{art, 25 duodevicies)

dl benf cull Il & pamsaggisticl

Art. 518 sexies c.p. - (Rickclaggio di berd culturali)

Art. 518 terdades €.p. |Devastazions e saccheggio di bond culturali e paesaggistid]

Reatl transnazlonall

At 10 L. 1482006
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Art. 416 €.p. - (Associazione per delinguere)

Art. 416:bls ¢.p. - (Associazione di tipo mafiose anche straniere)
Art. 416-ter c.p. - (Scambio elettorale politicn-maficso)

Art, 630 .p. - di persona a scopo di

Art. 407, comma 2, lettera a), rumero 5) c.p.p. - (Delitti di illegale fabbricazione, introduzions
nello Stalo, messa in verndila, cessione, detenzione e porto in luogo pubblico o aperts i pubblico
Delitti di criminalita organizzata (art. 24-ter) di armi da guerra o lipo wuerra o parti di esse, di esplosivi, di armi clandestine nonché di pliiy

ammi comuni da sparo eswcluse quelle previste dallart.Z comma terzo delle lagge n. 110 del 1975)

Art. 74 decreto del Presidente della Repubblica 9 ottobre 1990, n. 309 - [Associazions
finalizzata al Lraffico illecito di sostanze stupefacenti o psicolrope)

Art. 452 bis e.p. - {Inquinamenta ambfzntale}

Art, 452 quater c.p. - (Disastro amblentale)

Art, 457 quinguies c.p. - (Delitti colposi contro lamblente)

Art, 452 octies c.p. - (Circoslanze aggravanti]

Art. 416 c.p. - |Associazione per dels 1
Art. 416 bis c.p - [Associazione di tipo maficsa anche straniere)
Art. 452 sexdes c.p. - (Tralfico e abbandene di jale ad alla radioattivita)

Art. 727 bis c.p. - (Uecisione,distruzions, c attura,prelizva,detenzione di esemplari di specle

animali o vegetall selvatiche 1

Art. 713 bis c.p. - (Distruzione o deteriaraments di habitat allinterna di un sito protello)

Art. 1 della Leggs 7 febbraio 1992, n.150 - {Commercio intemazionale delle specie animali e

getali in via destinzi ronché commere e di plarf vivi di

memmiferi e rettili che possana costituire pericola per la salute e lincolumita pubblica)

Art, 2 della Leggs 7 febbraio 1992, n.150 - {Commercio intemazionale delle specie animali e
i in via destinzione, nonché commere & di esemplari vivi di

mammiferi e rettili che possona costituire pericoln per la salute e lincelumita pubblica)

Art. 3 della Lecge 7 febbraio 1992, n.150 - [Commercio intemarionale dells specie animali e

| vegetali in via di i detenzione di plari vivi di
iferi e rettili che possono costituire pericolo per la salule & ita pubblica)

Art. 3 bis della Legge 7 febbraio 1992, n.150 - (Commercio internazionale delle specia animali

e vegetali in via destindone, nonché commercislizzazions & detenzione di esemplari vivi di

mammiferi e rettll che possono costiluire pericolo La selute & Nincolumita pubblica)

Art. & della Legge J febbraio 1992, n.150 - {Comme: temazionale delle specie animall e

vegetali in via destinzione, nonché o i one e jane di plari vivi di
ileri e retlili che possono costiluire pericolo per la salute e T ith pubblica)

Art. 137 del d. lgs del 3 aprile 2006, n.152 - (Tulale delle scque)

Art. 103 del d. lgs del 3 aprile 2006, n.152 - [Scarichi sul suola)

nenché commerciali

Reati ambientali {ert. 25-undecies)

Art. 104 del d. lgs del 3 aprile 2006, n.152 - (Scarichi nel solloswolo @ nelle acque sotterranee)

fut, 107 deld. lgs del 3 aprile 2006, n.152 - (Scarichi in reti fognarie])

Art. 108 deld. lgs del 3 aprile 2006, 0,152 - (Scarichi di pericolose)

Art. 256 del d.lgs del 3 aprile 2006, n. 152 - (Attivitd di gestione di rifiutl non autorizzata)
Art. 257 del d.lgs del 3 aprile 2006, n, 152 - (Bonifica dei siti)

(Art. 258 deld.lgs del 3 aprile 2006, n. 152 - (Violazlone degli abblighi di comunicazione di
tenuta def registsi abbligator e def formulari)

Art. 259 del d.lgs del 3 aprile 2006, n. 152 - (Traffico filecito di Afiuti)
Art. 452 quaterdecles c.p. - (Attivita per il tralfico illecito di rifiuti)

Art. 260 bis deld.lgs del 3 aprile 2006, n, 152 - (Sistema {nformatico di controllo della
traceiabilith def riffutl)

Art. 279 deld.\gs del 3 aprile 2006, n. 152 - (Sanzionl)
Art. 3 della Legge 28 dicembee 1993, n. 549 - (Misure a tutela dellozona stratesferico e

dellambiente)
Art.8 del decrelo legistaliva del 6 navermbre 2007 . 202 - (Inquinamenta doloso)
Art.9 del decreto legislativo del & novembre 2007 n. 202 - || colposo]
Impiego di cittadint di paes! terzi 1l cui soggiorno € irregolare (art. 25-duodecies) |Art. 22 e art 12 decreto Legislative 25 luglio 1998, n. 286 - (Impiege df laverstori irregolari]
Art. 604 bis c.p. - (F da e isUigazione a delinquere per motivi di discriminazione razzisle

Razzisme e xenofobia (art. 25-terdecies) b et

Frode in competizioni spertive, esercizio a busive di
gioco o di scommessa e giochi d'azzards esercitati a

mezza di apparecchi vietati (art. 25-quaterdecies)
{intradatti con Legge n. 39/2019) Art. 4 legge 13 dicembre 1989, n. 401 - (Esercizio abusivo di attivita di gluoco o di scommessa)

Art. 1 legge 13 dicembre 1989, n, 401 - (Frode in manifestazioni sportive)

Art, 2 Decreto Legislative 10 marzo 2000, n. 74 - (Dichiarazione fravdolenta mediante wso di
fatture o aluri documenti per operazion] fnesistenti}

Art, 3 Decreto Legistativo 10 marzo 2000, n. 74 - (Dichiaraziene fraud i artifici)

Art. 8 Decreto Legislativo 10 marzo 2000, n, 74 - (Emissions di fatture o aitri documenti per
fonl 1)

Art. 10 Decreto Legislative 10 marze 2000, n. 74 - (Occultamento o distruzione di document]

contabili)

Art. 11 Decreto Legistativa 10 marzo 2000, n. 74 - (Soltrazione fraudolenta al pagamento di

Reati tributari (art. 25-quinquiesdecies)
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1.2.1 I delitti tentati

Nelle ipotesi di commissione nelle forme del tentativo dei delitti sanzionati sulla base del D.
Lgs. n. 231/2001, le sanzioni pecuniarie (in termini di importo) ¢ le sanzioni interdittive (in
termini di durata) sono ridotte da un terzo alla meta.

E’ esclusa I’irrogazione di sanzioni nei casi in cui P’ente impedisca volontariamente il
compimento dell’azione o la realizzazione dell’evento (art. 26 D. Lgs. n. 231/2001).
I’esclusione di sanzioni si giustifica, in tal caso, in forza dell’interruzione di ogni rapporto di

immedesimazione tra ente e soggetti che assumono di agire in suo nome e per suo conto.

1.2.2 1 reati commessi all’estero

Secondo I’art. 4 del D. Lgs. 231/2001, I’ente pud essere chiamato a rispondere in Italia in

relazione ai reati — contemplati dallo stesso D. Lgs. 231/2001 — commessi all’estero. La

Relazione illustrativa al D. Lgs. 231/2001 sottolinea la necessita di non lasciare sfornita di

sanzione una situazione criminologica di frequente verificazione, anche al fine di evitare facili

elusioni dell’interno impianto normativo in oggetto.

I presupposti (previsti dalla norma ovvero desumibili dal complesso del D. Lgs. 231/2001) su

cui si fonda la responsabilita dell’ente per reati commessi all’estero sono che:

- il reato deve essere commesso all’estero da un soggetto funzionalmente legato all’ente, ai
sensi dell’art. 5, comma 1, del D. Lgs. 231/2001;

- D’ente deve avere la propria sede principale nel territorio dello Stato italiano;
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- P’ente pud rispondere solo nei casi e alle condizioni previste dagli artt. 7, 8, 9, 10 c.p. (nei
casi in cui la legge prevede che il colpevole — persona fisica — sia punito a richiesta del
Ministero della Giustizia, si procede contro I’ente solo se la richiesta ¢ formulata anche
nei confronti dell’ente stesso). Il rinvio agli artt. 7-10 c.p. ¢ da coordinare con le previsioni
degli articoli da 24 a 25-duodevicies del D. Lgs. 231/2001, sicché — anche in ossequio al
principio di legalita di cui all’art. 2 del D. Lgs. 231/2001 — a fronte della serie di reati
menzionati dagli artt. 7-10 c.p., la societa potra rispondere soltanto di quelli per i quali la
sua responsabilita sia prevista da una disposizione legislativa ad hoc;

- sussistendo i casi e le condizioni di cui predetti articoli del codice penale, nei confronti

dell’ente non proceda lo Stato del luogo in cui ¢ stato commesso il fatto.

1.3 1l procedimento di accertamento dell’illecito

La responsabilita per illecito amministrativo derivante da reato viene accertata nell’ambito di
un procedimento penale. A tale proposito, Part. 36 del D. Lgs. 231/2001 prevede “La
competenza a conoscere gli illeciti amministrativi dell’ente appartiene al giudice penale
competente per i reati dai quali gli stessi dipendono. Per il procedimento di accertamento
dell’illecito amministrativo dell’ente si osservano le disposizioni sulla composizione del
tribunale e le disposizioni processuali collegate relative ai reati dai quali [illecito

amministrativo dipende”.
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Altra regola, ispirata a ragioni di effettivita, omogeneita ed economia processuale, ¢ quella
dell’obbligatoria riunione dei procedimenti: il processo nei confronti dell’ente dovra rimanere
riunito, per quanto possibile, al processo penale instaurato nei confronti della persona fisica
autore del reato presupposto della responsabilita dell’ente (art. 38 del D. Lgs. 231/2001). Tale
regola trova un contemperamento nel dettato dell’art. 38, comma 2, del D. Lgs. 231/2001,
che, viceversa, disciplina i casi in cui si procede separatamente per ’illecito amministrativo;
quando il legale rappresentante non compare, I’ente costituito € rappresentato dal difensore

(art. 39, commi | e 4 del D. Lgs. 231/2001).

1.4  Lesanzioni applicabili

Le sanzioni per gli illeciti amministrativi dipendenti da reato, previste dall’art. 9 del Decreto
Sono:

I. sanzioni pecuniarie;

2. sanzioni interdittive;

3. confisca;

4. pubblicazione della sentenza.

La sanzione pecuniaria, che consegue sempre al riconoscimento della responsabilita della

Societa, viene applicata con il sistema delle quote, come disposto dall’art. 11. Il giudice ¢&
chiamato ad effettuare un giudizio, volto a determinare autonomamente: i) il numero delle
“quote”, calcolato in ragione della gravitd del fatto ¢ del comportamento (antecedente e

successivo) assunto dalla Societa, e ii) I’importo unitario della singola quota, fissato in ragione
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delle condizioni economico-patrimoniali dell’Ente stesso, allo scopo esplicito di “assicurare
I’efficacia della sanzione™.
Le sanzioni interdittive sono state invece previste in quanto capaci di incidere profondamente
sull’organizzazione, sul funzionamento e sull’attivitd della Societd. Affinché possano essere
irrogate pero, & necessaria la loro espressa previsione in relazione alle singole tipologie di reato,
nonché una particolare gravita del fatto, fondata sul disvalore dell’illecito “amministrativo”,
ovvero sulla “pericolosita” della Societa stessa, che, in presenza di una reiterazione degli illeciti,
ha dimostrato di essere insensibile alle sanzioni pecuniarie (art. 13).
In particolare, le sanzioni interdittive, (ex art. 9, secondo comma) sono:
1. Pinterdizione dall’esercizio delle attivita;
2. la sospensione o revoca delle autorizzazioni, licenze o concessioni funzionali alla
commissione dell’illecito;
3. il divieto di contrarre con la Pubblica Amministrazione, salvo che per ottenere le
prestazioni di un pubblico servizio;
4. Pesclusione da agevolazioni, finanziamenti, contributi e sussidi, nonché la revoca di
quelli eventualmente gia concessi;
5. il divieto di pubblicizzare beni o servizi.
Ai sensi dell’articolo 15 del Decreto, nel caso in cui sussistano i presupposti per I’applicazione
di una misura interdittiva che determini I’interruzione dell’attivita della Societa, il giudice ne

dispone il commissariamento ogni qualvolta:

— I’Ente svolge un pubblico servizio o un servizio di pubblica necessita, la cui interruzione

puo provocare un grave pregiudizio alla collettivita;
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— ovvero I’interruzione dell’attivita della Societd possa provocare rilevanti ripercussioni
sull’occupazione.

1 tenore afflittivo di questo “armamentario” sanzionatorio ¢ ulteriormente accresciuto dalla

possibilita, prevista per le sanzioni interdittive ¢ per il c.d. commissariamento, di anticiparne

I’applicazione, se pur solo provvisoriamente, quali misure cautelari, gia nella fase delle indagini

preliminari.
Tanto nel caso di irrogazione di pene pecuniarie che in quello di pene interdittive,

I’orientamento “preventivo” del sistema complessivamente delineato dal Decreto si evince dal

fatto che tanto I’attivita riparatoria quanto la regolarizzazione “post factum” da parte della
Societd coinvolta consentono di diminuire il “quantum” della sanzione pecuniaria, ai sensi
dell’art.12, ovvero di escludere I’applicazione di sanzioni interdittive, ex art. 17.

La confisca del prezzo o del profitto del reato, ovvero per equivalente, viene sempre disposta
con la sentenza di condanna, salvo che per la parte che puo essere restituita al danneggiato, ai
sensi dell’art. 19 del Decreto.

La pubblicazione della sentenza pud essere disposta solo, nel caso in cui, nei confronti della

Societa venga applicata una sanzione interdittiva (art. 18 del Decreto).

Quanto alle norme processuali, il Decreto Legislativo in esame prevede che, competente
all’accertamento dell’illecito nonché all’applicazione delle sanzioni amministrative de quibus
sia lo stesso Giudice penale chiamato a verificare la sussistenza dei reati cosiddetti presupposto

(artt. 34 e seguenti D.1gs. n. 231 del 2001).
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Come & stato gia anticipato, nel corso delle indagini & prevista la possibilita di applicare, nei
confronti della Societa, misure cautelari interdittive, nelle forme del contraddittorio anticipato,

nonché il sequestro preventivo e/o conservativo (artt. 45 e seguenti D.Igs. n. 231 del 2001).

1.5 Responsabilita della Societa e vicende modificative

Il Decreto prevede che, in caso di trasformazione della Societa, resti ferma la responsabilita
della Societa trasformata per i reati commessi anteriormente alla data in cui la trasformazione
ha avuto effetto.

In caso di fusione della Societa, anche per incorporazione, la Societd che ne risulta risponde dei
reati dei quali si siano resi responsabili le Societa partecipanti alla fusione, ed alla stessa saranno
applicate le sanzioni pecuniarie e interdittive per gli illeciti amministrativi dipendenti da tali
reati.

In caso di scissione parziale, la Societd scissa rimane responsabile per i reati commessi
anteriormente alla data in cui la scissione ha avuto effetto; la responsabilita solidale delle societa
beneficiarie si aggiunge a quella della societd scissa. In caso di scissione totale, le societa o Enti
beneficiari della scissione rispondono (in solido tra loro) della sanzione pecuniaria per gli
illeciti amministrativi commessi, anteriormente alla scissione, dalla Societa scissa. Nella
scissione sia totale che parziale, ciascuna Societd o Ente beneficiario della scissione risponde
nei limiti del patrimonio netto ad essa trasferito. Risponde dell'obbligazione pecuniaria oltre
tale limite, se necessario, la Societa o Ente a cui sia stato trasferito, anche solo in parte, il ramo

di attivita nell'ambito del quale ¢ stato commesso il reato. Le sanzioni interdittive relative ai
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reati commessi anteriormente alla data dalla quale la scissione ha avuto effetto si applicano ai
soli Enti ai quali & rimasto (ipotesi riferibile alla sola scissione parziale) ovvero ¢ stato trasferito
(in tutti i casi di scissione), anche soltanto in parte, il ramo di attivita nel cui ambito ¢ stato
commesso il reato.

In caso di cessione dell'azienda nella cui attivitd & stato commesso il reato, il cessionario ¢
solidalmente obbligato al pagamento della sanzione pecuniaria (salvo il beneficio della
preventiva escussione del cedente, e nei limiti del valore dell'azienda ceduta). Il cessionario ¢
tenuto a pagare le sanzioni pecuniarie a condizione che il debito risulti dai libri contabili
obbligatori e che lo stesso sia, comunque, a conoscenza degli illeciti amministrativi
antecedentemente commessi. Cio vale altresi nelle ipotesi di conferimento d'azienda.

In ogni caso, al cessionario non si applicano le sanzioni interdittive.

1.6 L’adozione del Modello Organizzativo quale circostanza esimente della
responsabilita amministrativa da reato

L’articolo 6 del Decreto prevede una specifica esimente dalla responsabilitd amministrativa da
reato: nel caso in cui i reati siano commessi dai soggetti cosiddetti apicali, nell’interesse o a
vantaggio dell’Ente, quest’ultimo non & responsabile e quindi non pud incorrere nelle predette
sanzioni, qualora dimostri che:

1. I’Organo Dirigente abbia adottato ed efficacemente attuato, prima della commissione del
fatto illecito, modelli di organizzazione e gestione idonei a prevenire la realizzazione degli

illeciti penali considerati (cd. Modello Organizzativo);
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2. abbia affidato il compito di vigilare sul funzionamento ¢ sull’efficace osservanza del Modello
in questione, nonché di curarne I’aggiornamento, ad un organismo dell’Ente dotato di autonomi
poteri di iniziativa e di controllo (Organismo di Vigilanza, di seguito anche “OdV?”);

3. le persone che hanno commesso il reato abbiano eluso fraudolentemente il Modello di
Organizzazione e Gestione;

4. non vi sia stato omesso o insufficiente controllo da parte dell’Organismo di Vigilanza.
Inoltre, ai sensi dell’articolo 7 del Decreto, allorquando il reato sia stato commesso dai soggetti
cosiddetti sottoposti nell’interesse o a vantaggio dell’Ente, quest’ultimo, in s¢ responsabile in
caso di inosservanza degli obblighi di direzione o vigilanza, ¢ in ogni caso esente da
responsabilitd se ha precedentemente adottato ed attuato efficacemente un Modello di
Organizzazione ¢ Gestione idoneo.

Se & vero, insomma, che dalla commissione di uno dei reati di cui sopra puod discendere una
responsabilitd a carico dell’Ente, ¢ altrettanto vero che simile responsabilitd ricorre solo
allorché all’Ente stesso possa imputarsi una c.d. ‘colpa di organizzazione’, vale a dire il non
aver istituito e messo in opera di un sistema di controllo interno; nonché, pit in generale, la
mancata adozione ed attuazione di un nucleo di regole di cautela (per I’appunto, il Modello
Organizzativo) volte a prevenire o contrastare I’eventuale agire illecito dei soggetti apicali ¢

subalterni.
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Occorre peraltro sottolineare che, se il fatto ¢ stato commesso da amministratori, dirigenti,
rappresentanti o preposti, la colpa d’organizzazione si presume e spetta dunque all’Ente
provarne 1’insussistenza; se invece il fatto & stato commesso da dipendenti, la colpa
d’organizzazione va provata da parte di chi invece (nel processo penale, il pubblico ministero)
ne sostiene il ricorrere.

Inoltre, il Decreto prevede (art. 6) che i modelli di organizzazione ¢ gestione debbano
rispondere alle seguenti esigenze:

I. individuare le attivita nel cui ambito possono essere commessi i reati;

2. prevedere specifici protocolli diretti a programmare la formazione e ’attuazione delle
decisioni dell’Ente in relazione ai reati da prevenire;

3. individuare modalita di gestione delle risorse finanziarie idonee a impedire la commissione
di tali reati;

4. prevedere obblighi di informazione nei confronti dell’organismo deputato a vigilare sul
funzionamento e 1’osservanza del Modello;

5. introdurre un Sistema Disciplinare idoneo a sanzionare il mancato rispetto delle misure
indicate nel Modello.

6. prevedere uno o pili canali che consentano, in riservatezza, ai soggetti apicali o dipendenti
di segnalare condotte illecite - rivelanti ai sensi del Decreto - poste in essere all’interno

dell’Ente, nonché violazioni del Modello.
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Le regole cautelari e le procedure che confluiscono nel modello di organizzazione e gestione
dellattivita della STP S.p.A. devono non solo assicurare la prevenzione dei fatti di reato da
parte dei soggetti responsabili, ma anche regolare I’opportuna azione di controllo da parte
dell’Organismo di Vigilanza, al fine altresi di assicurare un giudizio di idoneita da parte
dell’autorita giudiziaria, che conduca all’ “esonero” di responsabilita dell’Ente.

Detta efficacia esonerante non potra essere raggiunta se non a seguito dell’adozione dei

protocolli preventivi.

1.7 La costruzione del Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo

In un quadro siffatto, la messa a punto, I’adozione ¢ ’attuazione del “Modello Organizzativo™
rappresentano, se non un vero e proprio obbligo giuridico, quanto meno un onere (dovere libero)
ed una necessita per gli Enti che vogliano operare con la ragionevole certezza di non essere
coinvolti nel meccanismo sanzionatorio previsto dal decreto.

E altrettanto chiaro, tuttavia, che la disciplina dettata dal D.lgs. n. 231/2001 chiama in causa
tutti i dipendenti e gli operatori degli Enti.

Nei loro confronti, anzi, il rispetto delle procedure e dei principi indicati dal Modello
rappresenta un obbligo imprescindibile, il cui pieno ¢ leale assolvimento essi sono tenuti a
garantire per almeno due ragioni. La prima & che, in quanto aventi ad oggetto, piti o meno
direttamente, il patrimonio o I’immagine dell’Ente, le sanzioni previste dal D.lgs. 231/2001
possono produrre danni economici che si riverberano sulla capacita dello stesso di creare

ricchezza ed opportunita di lavoro. La seconda ¢ che il rispetto dei principi ispiratori del
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Modello & parte integrante di un’immagine che chiunque agisca in nome e per conto dell’Ente
¢ tenuto a garantire.
Cid premesso si indicano alcuni requisiti essenziali del Modello Organizzativo.
1l Legislatore ha individuato i criteri essenziali che i modelli di organizzazione e gestione per
la prevenzione dei reati disciplinati dal Decreto devono possedere per essere valutati idonei a
determinare I’esclusione della responsabilitd dell’Ente ed ha imposto all’Organo dirigente, ai
fini indicati nell’art. 6 del Decreto, ’adozione e I’efficace attuazione di tali modelli.
Ne discende che ad oggi pud considerarsi efficace, anche alla luce delle pronunce
giurisprudenziali, un Modello Organizzativo, adeguato ai sensi del Decreto, dotato delle
seguenti componenti essenziali:
A) principi di comportamento idonei a prevenire la commissione delle fattispecie di reato
contemplate dal Decreto capaci di assicurare:

- Dosservanza delle leggi e dei regolamenti vigenti;

- il rispetto dei principi di correttezza e trasparenza nei rapporti dell’Ente con la Pubblica

Amministrazione e con i terzi;

- I’attenzione degli operatori sul puntuale rispetto delle procedure di controllo.
B) mappatura delle attivita dell’Ente “sensibili”, ovvero delle attivita nel cui ambito, per loro
natura, possono essere commessi i reati di cui al Decreto, da sottoporre pertanto ad analisie
costante monitoraggio;
C) definizione dei “protocolli” finalizzati a garantire, nell’ambito delle attivita dell’Ente “a

rischio”, i c.d. principi di controllo interno;
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D) chiara ¢ formalizzata assegnazione dei poteri e delle relative responsabilita, con espressa
indicazione dei limiti di esercizio e in coerenza con le mansioni attribuite e le posizioni
ricoperte nell’ambito della struttura organizzativa. In particolare, tutti coloro che
intrattengono rapporti con la Pubblica Amministrazione per conto dell’Ente devono essere
dotati di delega formale; le deleghe devono associare il potere di gestione alla relativa
responsabilita e ad una posizione adeguata nell’organigramma;

E) aggiornamento costante delle deleghe, in conseguenza dei mutamenti organizzativi
intervenuti';

F) costituzione dell’Organismo di Vigilanza e attribuzione allo stesso di specifici compiti di
vigilanza sull’efficace, effettivo e corretto funzionamento del Modello;

G) definizione di flussi informativi nei confronti dell’Organismo di Vigilanza;

H) definizione di un sistema disciplinare idoneo a sanzionare il mancato rispetto delle misure
indicate nel Modello;

1) attivitd di formazione e diffusione a tutti i livelli societari delle regole comportamentali e

delle procedure istituite.

' La delega deve definire in modo specifico ¢ cerio i poteri del delegato, quelli del soggetio al quale il delegato stesso si rapporia, anche al
Sine di consentire wra adeguaia vigilanza sul suo operato; il delegaio deve disporre di poteri di spesa adeguati alle fimzioni conferitegli; é
necessaria | 'esistenza di regole comportamentali idonee a garantive ['esercizio delle atiivita dell’Enie nel rispetio delie leggi e dei regolamenti

e dell’integrita del patrimonio dell'Ente.
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1.8 La tutela del Whistleblower

Con il decreto legislativo 10 marzo 2023, n. 24, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale del 15
marzo 2023, ¢ stata recepita nell’ordinamento italiano la direttiva UE 2019/1937 riguardante
“la protezione delle persone che segnalano violazioni del diritto dell’Unione” (c.d. disciplina
whistleblowing).

L’obiettivo della direttiva europea ¢ stabilire norme minime comuni per garantire un elevato
livello di protezione delle persone che segnalano violazioni del diritto dell’Unione, creando
canali di comunicazione sicuri, sia all’interno di un’organizzazione, sia all’esterno. In casi
specifici, ¢ prevista la possibilita di effettuare la segnalazione mediante la divulgazione
pubblica attraverso i media.

Si tratta di una disciplina che persegue, come fine ultimo, il contrasto e la prevenzione dei
fenomeni illeciti nelle organizzazioni pubbliche e private, incentivando I’emersione di
condotte pregiudizievoli — di cui in segnalante sia venuto a conoscenza nell’ambito del suo
contesto lavorativo — in danno dell’ente di appartenenza e, di riflesso, per I’interesse pubblico
collettivo.

Il suddetto Decreto abroga e modifica la disciplina nazionale previgente, racchiudendo in
unico testo normativo — per il settore pubblico e per il settore privato — il regime di protezione
dei soggetti che segnalano condotte illecite poste in essere in violazione non solo di
disposizioni europee, ma anche nazionali, purché basate su fondati motivi e lesive
dell’interesse pubblico o dell’integrita dell’ente, al fine di garantire il recepimento della

direttiva senza arretrare nelle tutele gia riconosciute nel nostro ordinamento.
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Il quadro regolatorio di riferimento ¢ stato infine completato con le Linee Guida ANAC,
adottate con delibera del 12 luglio 2023, recanti procedure per la presentazione ¢ gestione
delle segnalazioni esterne, nonché indicazioni e principi di cui enti pubblici e privati possono
tener conto per i canali interni.

Il Decreto 10 marzo 2023, n. 24 prevede che la nuova disciplina generale si applichi, in via
generale, a decorrere dal 15 luglio 2023 (art. 24). Invece, per i soggetti del settore privato che,
nell’ultimo anno, hanno impiegato una media di lavoratori subordinati fino a 249 unita,
’obbligo di istituire un canale interno di segnalazione ha effetto a decorrere dal 17 dicembre
2023; fino a quel giorno, continua ad applicarsi la disciplina previgente (art. 6, co. 2-bis del
Decreto legislativo 8 giugno 2001, n. 231).

In particolare, le segnalazioni possono avere a oggetto le violazioni riepilogate di seguito:

- violazioni della normativa europea, quindi gli illeciti relativi a contratti pubblici;
servizi, prodotti e mercati finanziari ¢ prevenzione del riciclaggio e del
finanziamento del terrorismo; sicurezza e conformitd dei prodotti; sicurezza dei
trasporti; tutela dell’ambiente; radioprotezione e sicurezza nucleare; sicurezza degli
alimenti e¢ dei mangimi e salute e benessere degli animali; salute pubblica;
protezione dei consumatori; tutela della vita privata e protezione dei dati personali e
sicurezza delle reti e dei sistemi informativi (specificatamente indicate all’Allegato

1 del Decreto 10 marzo 2023, n. 24);
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- violazione delle disposizioni normative nazionali, ¢ quindi riferibili sia agli illeciti
di natura penale, civile, amministrativa o contabile diversi rispetto a quelli della
normativa europea summenzionata, sia ai reati presupposto per I’applicazione del
Decreto Lgs. 231/2001 ¢ alle violazioni dei modelli di organizzazione e gestione
previsti nel predetto Decreto.
Per quanto attiene alla definizione, per “segnalazioni” devono intendersi le informazioni, i
fondati sospetti su violazioni gid commesse o non ancora commesse (ma che sulla base di
clementi concreti, potrebbero esserlo), nonché sulle condotte volte ad occultarle (es.
occultamento o distruzione di prove).
Quanto al contenuto, le segnalazioni devono essere il pill possibile circostanziate, al fine di
consentire la valutazione dei fatti da parte dei soggetti competenti a ricevere e gestire le
segnalazioni. I.’accuratezza della segnalazione, utile a superare il vaglio di ammissibilita della
stessa, deve possedere in maniera chiara i seguenti elementi:
e i dati identificativi della persona segnalante (nome, cognome, luogo e data di nascita),
nonché un recapito a cui comunicare i successivi aggiornamenti;
o le circostanze di tempo e luogo in cui si & verificato il fatto oggetto della segnalazione
e, quindi, una descrizione dei fatti oggetto della segnalazione, specificando i dettagli
relativi alle notizie circostanziali e ove presenti anche le modalita con cui si ¢ venuto a
conoscenza dei fatti oggetto della segnalazione;
o le generalita o altri elementi che consentano di identificare il soggetto cui attribuire i

fatti segnalati.
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Relativamente ai soggetti legittimati a presentare la segnalazione, nell’ambito degli enti
pubblici e privati destinatari della disciplina in esame, le segnalazioni possono essere fatte da:
lavoratori dipendenti e autonomi, liberi professionisti e consulenti, lavoratori e collaboratori
che svolgono la propria attivita presso soggetti pubblici o privati che forniscono beni o servizi
presso soggetti pubblici e privati, i volontari, i tirocinanti, gli azionisti, e le persone con
funzione di direzione amministrativa e controllo (art. 3).
Per quanto attienc ai soggetti tutelati, deve registrarsi 1’allargamento della tutela garantita al
segnalante anche ad altri soggetti:
- facilitatore: persona fisica che assiste una persona segnalante nel processo di
segnalazione, operante all’interno del medesimo contesto lavorativo e la cui
assistenza deve essere mantenuta riservata;

- persone nel medesimo contesto lavorativo della persona segnalante, di colui che ha

sporto una denuncia all’autorita giudiziaria o contabile o di colui che ha effettuato
una divulgazione pubblica e che sono legate ad essi da uno stabile legame affettivo

o di parentela entro il quarto grado;

- colleghi di lavoro della persona segnalante o della persona che ha sporto una
denuncia all’autoritd giudiziaria o contabile o effettuato una divulgazione pubblica,
che lavorano nel medesimo contesto lavorativo della stessa e che hanno con detta

persona un rapporto abituale e corrente;
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- enti di proprietd della persona segnalante o della persona che ha sporto una denuncia
all’autorita giudiziaria o contabile o che ha effettuato una divulgazione pubblica o
per i quali le stesse persone lavorano, nonché enti che operano nel medesimo
contesto lavorativo delle predette persone.

In merito alla tutela del segnalante e dei soggetti a esso assimilati, Iart. 12 del Decreto
n.24/2023 impone I'obbligo di riservatezza, in base al quale le segnalazioni non possono
essere utilizzate oltre quanto necessario per dare adeguato seguito alle stesse. Deve essere
inoltre tutelata I’identitd del segnalante e, nell’ambito del procedimento penale, questa ¢
coperta dal segreto ex art. 329 c.p.p.

Quanto alle misure di protezione sono previste:

- divieto di ritorsione (art. 17);

- misure di sostegno (art. 18), cio¢ informazioni a titolo gratuito sulle modalita di
segnalazione e sulla protezione delle ritorsioni offerta dalle disposizioni normative
nazionali ¢ da quelle dell’Unione Europea, sui diritti della persona coinvolta,
nonché sulle modalita e condizioni di accesso al patrocinio a spese dello Stato;

- protezione dalle ritorsioni (art. 19);

- limitazioni della responsabilita (art. 20).
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1.8.1. Specifiche prescrizioni in materia di Whistleblowing

Il Decreto 10 marzo 2023, n. 24 disciplina i canali e le modalita per effettuare una
segnalazione:

e la segnalazione attraverso un canale interno all’ente, la quale pud comunque cssere

affidata ad un soggetto esterno all’ente;

¢ la segnalazione mediante un canale esterno all’ente, istituito e gestito dall’ANAC;

e la divulgazione pubblica.
Resta ferma, in ogni caso, la possibilitd di effettuare denunce all’autorita giudiziaria e
contabile, nei casi loro competenza.
Al sensi dell’art. 4 del Decreto n. 24/2023, ¢ con la modifica all’articolo 6, comma 2-bis del
Decreto 231/001, & imposta agli enti che adottano il Modello Organizzativo 231 ’adozione di
canali di segnalazione interna conformi alle prescrizioni, nonché il divieto di ritorsione e il
relativo sistema disciplinare.
[ canali di segnalazione interna, per essere ritenuti adeguati, devono essere idonei ad
assicurare la riservatezza dell’identitd del segnalante ¢ delle persone coinvolte (segnalato,
facilitatore, eventuali altri terzi), del contenuto della segnalazione e della documentazione ad
essa relativa.
Per quanto attiene agli strumenti concreti, esse possono essere effettuate nelle seguenti
modalita:

- in forma scritta: analogica o con modalita informatiche;
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- in forma orale: attraverso linee telefoniche dedicate o sistemi di messaggistica
vocale e, su richiesta del segnalante, attraverso un incontro direfto con il
segnalatore della gestione, che deve essere fissato entro un tempo ragionevole.
Sulla base di tali orientamenti, la Societa ha attivato quale canale di segnalazione interna
apposita piattaforma online SAAS accessibile tramite link dal sito internet della S.T.P. S.p.A.
Bari che consente l'invio in modalita informatica di segnalazioni in forma scritta e garantisce,
tramite crittografia, la riservatezza del Segnalante e della Persona Coinvolta nonché del
contenuto della segnalazione e della relativa documentazione. Tale canale di segnalazione
interna ¢ stato istituito dando informativa alle rappresentanze sindacali.
L'accesso al canale di segnalazione interna pud avvenire solo da parte del Destinatario delle
Segnalazioni, che ¢ stato individuato nella figura del Responsabile della Prevenzione della
Corruzione ¢ della Pubblicita e Trasparenza (di seguito RPCT).
Gli amministratori della piattaforma messa a disposizione da Socicta terza possono effettuare
l'accesso al canale di segnalazione soltanto per esigenze tecniche e in virtd di specifici
impegni a mantenere l'obbligo di riservatezza di cui al Decreto Whistleblowing.
Per quanto attiene alla valutazione preliminare della segnalazione, alla sua gestione e alle
conseguenti attivitd di indagine interna e di chiusura della segnalazione si fa espresso rimando
alla “Procedura di whistleblowing” adottata dalla Societa e che costituisce parte integrante del

presente Modello.
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Ai sensi dell’art. 6 del Decreto n. 24/2023, la persona segnalante pud effettuare una
segnalazione esterna se, al momento della sua presentazione, ricorre una delle seguenti
condizioni:

- non & prevista, nell’ambito del suo contesto lavorativo, I’attivazione obbligatoria
del canale di segnalazione interna ovvero, questo, anche se obbligatorio, non ¢
attivo o, anche se attivato, non & conforme a quanto previsto dall’articolo 4;

- la persona segnalante ha gia effettuato una segnalazione interna ai sensi
dell’articolo 4 e la stessa non ha avuto seguito;

- la persona segnalante ha fondati motivi di ritenere che, se effetiuasse una
segnalazione interna, alla stessa non sarebbe dato efficace seguito ovvero che la
stessa segnalazione possa determinare il rischio di ritorsione;

- la persona segnalante ha fondato motivo di ritenere che la violazione possa
costituire un pericolo imminente o palese per il pubblico interesse.

Solamente nel caso in cui ricorra una delle suddette condizioni potra essere presa in
considerazione la segnalazione esterna da parte di ANAC.

La predetta segnalazione esterna potra essere effettuata presso il canale istituito dall’ANAC,
secondo le procedure definite all’interno del loro sito ufficiale e facendo riferimento alle linee
guida ANAC.

Laddove la segnalazione esterna venisse inoltrata ad un destinatario differente da ANAC,

questi avra ’obbligo di trasmissione della segnalazione entro 7 giorni dalla ricezione.
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Il Decreto n. 24/2023 introduce anche la possibilitd per il segnalante di effettuare una
divulgazione pubblica beneficiando della protezione. Si potra adire a tale procedura qualora
ricorra almeno una delle seguenti condizioni:

- che sia stato previamente utilizzato il canale interno e/o esterno, ma non ci sia
stato riscontro nei termini previsti;

- che il segnalante ritenga sussistere fondati motivi di un “pericolo imminente e
palese per il pubblico interesse”, considerato come una situazione di emergenza o
di rischio di danno irreversibile, anche all’incolumita fisica di una o pili persone,
che richieda che la violazione sia tempestivamente svelata con ampia risonanza
per impedirne gli effetti;

- che il segnalante ritenga sussistere fondati motivi per ritenere che la segnalazione
esterna possa comportare un rischio di ritorsione oppure non avere efficace
seguito perché ad esempio potrebbe ricorrere un pericolo di distruzione delle
prove o di collusione tra I’autorita preposta a ricevere la segnalazione e I’autore
della segnalazione.

Tutte le informazioni sulla “Procedura di Whistleblowing” sono rese accessibili € disponibili a
tutti, rese facilmente visibili nei luoghi di lavoro e pubblicate anche, in una sezione dedicata
del sito internet aziendale.

Le informazioni sulla Procedura sono rese disponibili anche in fase di assunzione di un
dipendente. La formazione in materia di whistleblowing e, in generale, in merito alle
disposizioni di cui alla presente Procedura, &, inoltre, inserita nei piani di formazione del

personale previsti dalla Societa in materia di compliance.
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2 11 Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo predisposto dalla STP S.p.A.

La S.T.P. S.p.A. Bari, con Sede Legale in Trani alla Via Barletta n.156 e con Direzione in Bari
al Viale Lovri n.22, & stata costituita il 21 settembre 1996, non nella tipologia delle societa “in
house”. Per Statuto, il suo oggetto sociale consiste nello svolgimento delle seguenti attivita

economiche:

a) D’esercizio dei servizi automobilistici di trasporto pubblico regionale e locale di persone €
merci;

b) la progettazione, I’impianto e Pesercizio di sistemi ed attivita di trasporto di qualunque
genere e con qualsiasi mezzo;

¢) iniziative ed attivita turistiche, noleggio di mezzi di trasporto propri o di terzi, agenzie ed
uffici di viaggio, turismo, rappresentanza, trasporto;

d) la progettazione e/o I’esercizio di parcheggi;

e) Desercizio diretto o indiretto (tramite terzi) di imprese esercenti il trasporto di cose e di
persone;

f) 1’esercizio di officina meccanica e carrozzeria per conto proprio e terzi;

g) la fornitura di gasolio a mezzo gestione di stazioni di servizio;

h) lo svolgimento di ogni attivita nel’ambito dell’oggetto sociale tesa a sostenere e

promuovere lo sviluppo sostenibile.
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La S.T.P. & una societa a capitale pubblico, rientrante nella tipologia delle c.d. “partecipate”.

La compagine societaria ad oggi € cosi composta:

S.T.P. & amministrata da un Consiglio di Amministrazione composto da cinque membri, il quale
ha delegato parte delle proprie attribuzioni ad un Direttore Generale.

Inoltre, in conformita alla disciplina nazionale e dell’Unione europea, la societa ¢ dotata di un
Responsabile di Esercizio, nonché di un Gestore dei Trasporti.

Di particolare rilievo & la figura del Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della
Pubblicita e Trasparenza, al quale sono attribuiti poteri e funzioni atti a garantire lo svolgimento
dell’incarico con autonomia rispetto agli stessi organi sociali.

Gli organi di controllo sono:

a) il Collegio Sindacale, composto da tre sindaci effettivi e due supplenti;

b) il Revisore Legale.
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In uno scenario di questo tipo, ¢ risultato quanto mai opportuno procedere all’adozione di un
Modello Organizzativo capace di assicurare le giuste condizioni di correttezza e trasparenza
nella conduzione delle attivita della Societa, in linea con le prescrizioni del Decreto Legislativo.
STP S.p.A. ritiene che, con I’adozione di tale Modello, unitamente alla sua costante
implementazione, si introduca, nella realta della Societad, I"opportuno strumento di
sensibilizzazione di tutti i Dipendenti, Collaboratori e di tutti gli altri soggetti alla stessa
cointeressati.

Tutto cid affinché i suddetti soggetti seguano, nella realizzazione delle proprie attivita,

comportamenti corretti, conformi ai principi cui si ispira la STP S.p.A. nel perseguimento del

proprio oggetto sociale, tali comunque da prevenire il rischio di commissione dei reati
contemplati nel Decreto.

La STP S.p.A. dunque, intende adottare, attuare ed implementare efficacemente il Modello, non
solo ai fini dell’esimente prevista dal D.lgs. 231/01, ma anche per migliorare la propria
Corporate Governance, limitando il rischio di commissione dei reati e sanzionando le

violazioni del Modello.
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2.1 Finalita del Modello

Le finalita del Modello sono quelle di:

- determinare, in tutti coloro che operano in nome e per conto della Societa,
soprattutto nelle medesime Aree a rischio, la consapevolezza di poter incorrere, in
caso di violazione delle disposizioni ivi riportate, in un illecito passibile di sanzioni,a
discapito tanto proprio quanto dell’Ente;

- ribadire che tali forme di comportamento illecito sono fortemente condannate da STP
S.p.A. in quanto (anche nel caso in cui STP S.p.A. fosse apparentemente in
condizioni di trarne vantaggio) comunque contrarie, oltre che alle disposizioni di
legge, anche ai principi etico sociali cui intende attenersi nell’espletamento della
propria missione aziendale;

- intervenire tempestivamente per prevenire, contrastare o ragionevolmente limitare,
grazie ad una efficace azione di monitoraggio, i possibili rischi connessi all’attivita
della Societa con particolare riguardo alla eliminazione o significativa riduzione di
eventuali condotte illecite.

Scopo del Modello & pertanto la predisposizione di un sistema strutturato, integrato e organico
di prevenzione, dissuasione e controllo, finalizzato alla riduzione del rischio di commissione
dei reati mediante I’individuazione di “attivita sensibili” e, ove necessario, la loro conseguente

corretta procedimentalizzazione.
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Pertanto, il Modello predisposto dalla Societa si fonda su un sistema strutturato di procedure

organizzative operative e di attivita di controllo che quindi, nella sostanza:

1. sono basate sull’individuazione delle aree e dei processi della Societa che presentano
macro-criticitd tali da ingenerare possibili situazioni a rischio-reato nell’attivita della
Societa, con particolare riguardo a quelle che comportano un rischio reato ai sensi del
Decreto, secondo criteri che consentano di valutarne, verificarne e documentarne I’impatto
economico — cd. Risk Assessment,

2. costituiscono un complesso normativo interno diretto a formalizzare 1’adozione e
Iattuazione delle procedure decisionali all’interno della Societa in relazione ai rischi/reato
da prevenire tramite:

e il sistema dei Protocolli, in cui confluisce anche il Codice Etico, che a sua volta fissa le
linee di orientamento programmatiche tali da assicurare I’efficiente attuazione di
procedure operative formalizzate, tesi a disciplinare in dettaglio le modalita per
assumere e attuare decisioni nelle aree a rischio di commissione dei reati presupposto,
nonché volti a garantire la documentazione e/o verifica di ogni operazione in dette aree;

e un sistema di deleghe e di poteri operante all’interno della Societa, chiaro e trasparente,
che consenta di evidenziare con facilitd i soggetti coinvolti nei diversi processi di
formazione e di attuazione delle decisioni, nel pieno rispetto del citato principio di

segregazione delle funzioni;
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o la definizione di strutture organizzative coerenti con I’obiettivo di ispirare ¢ controllare
la correttezza dei comportamenti, garantendo una chiara e organica attribuzione dei
compiti, applicando una reale segregazione delle funzioni, assicurando che gli assetti
voluti della struttura organizzativa siano realmente attuati;

3. individuano i processi di gestione e controllo delle risorse finanziarie nelle attivita
potenzialmente a rischio reato;

4. attribuiscono all’Organismo di Vigilanza specifici compiti di vigilanza sull’efficacia e
corretto funzionamento del Modello, sulla coerenza dello stesso con gli obiettivi e sul suo
aggiornamento periodico, nonché di curarne la diffusione al personale, ai collaboratori

esterni e ai terzi in genere che intrattengono rapporti, di qualsiasi natura, con la STP S.p.A.

2.2 Costruzione del Modello

Con riferimento alle “esigenze” individuate dal legislatore in relazione ai Modelli, i punti

fondamentali possono essere cosi brevemente riassunti:

a) mappatura delle attivita o funzioni aziendali nell’ambito delle quali possono essere
commessi i reati, al fine di individuare i presidi da adottare in relazione all esistenza di rischi
concreti di commissione dei reati.

b) previsione di regole dirette a programmare la formazione e ’attuazione delle decisioni
dell’Ente in relazione ai reati da prevenire (modalita di gestione del rischio) ed individuazione
delle modalita di gestione delle risorse finanziarie idonee ad impedire la commissione dei reati.
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In particolare, le fasi in cui si & articolato il percorso che ha portato all’individuazione delle aree
a rischio, sulla cui base & stato successivamente redatto il Modello, sono state articolate nelle

seguenti attivita di analisi:

esame del Modello Organizzativo e di controllo esistente;

— incontri con gli esponenti apicali e taluni sottoposti della Societa;

— mappatura delle attivita a rischio reato ex d.lgs. n. 231/2001;

—  pianificazione delle attivita di formazione e comunicazione del Modello;

— esame del Codice Etico;

— definizione delle linee guida relative al funzionamento dell’Organismo di Vigilanza;

— esame del sistema disciplinare.

2.3 Struttura del Modello

I1 Modello dunque, cosi predisposto a seguito delle attivita descritte che precedono, € costituito

da:

1. Parte Generale, che contiene le regole e i principi generali del Modello;

2. Parte Speciale, dove sono analizzate le singole fattispecie di reato e definiti i protocolli
etico-organizzativi costituiti dalle procedure e dalle regole che, nel dettaglio, devono
guidare la dinamica dei processi e dei sistemi di controllo interni all’Ente ed essere applicati
tenendo conto dell’esito dell’analisi in relazione alle possibili modalita di realizzazione dei

reati - presupposto;
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3. Mappatura delle Aree di Rischio, che consente I’individuazione delle aree che risultano
interessate dalle casistiche di reato indicate nel D.Igs. 231/01;

4. Codice Etico, dove sono prospettati i principi deontologici cui Iattivita della STP S.p.A.
e il Modello stesso sono improntati;

5. Regolamento dell’Organismo di Vigilanza, al fine di disciplinare gli aspetti e le modalita
di funzionamento dell’Organo di controllo previsto dal Decreto;

6. Sistema Disciplinare, che prevede le sanzioni da irrogare, e le relative procedure
applicative.

I1 Modello cosi articolato consente una pil efficace e snella attivitd di aggiornamento dello

stesso. La dinamica sociale e ’evoluzione legislativa — quale, ad esempio, una possibile

estensione delle tipologie di reati che, per effetto di altre normative, siano inseriti o comunque

collegati all’ambito di applicazione del Decreto — potranno rendere, in futuro, necessaria

Iintegrazione e/o [I’aggiornamento del Modello. Ma anche le stesse trasformazioni

dell’organico della Societa e la quotidiana implementazione del Modello possono suggerire i

necessari adeguamenti, al fine di minimizzare i livelli di rischio all’interno della STP S.p.A. In

considerazione di quanto sopra, I’Organismo di Vigilanza ha il compito di adottare ogni tipo di

iniziativa affinché il Consiglio di Amministrazione della STP S.p.A. proceda costantemente

all’aggiornamento del Modello.
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2.4 Adozione del Modello nell’ambito della STP S.p.A.

Sebbene I’adozione del Modello sia prevista dal Decreto come meramente facoltativa € non
obbligatoria, STP S.p.A. — in conformitd con le proprie politiche — ha comunque ritenuto
opportuno procedere alla elaborazione del Modello.

Essendo il Modello atto dell’Organo Dirigente, secondo quanto previsto dall’art. 6, comma 1,
lettera a) del d.lgs. 231/2001, le successive modifiche e integrazioni sono rimesse alla
competenza del Consiglio di Amministrazione, anche su segnalazione dell’OdV, salvo
successiva approvazione dello stesso Consiglio in quanto titolare del potere di adozione e

modifica del Modello.

2.4.1 Attuazione del Modello da parte di STP S.p.A.

11 Consiglio di Amministrazione della STP S.p.A., al fine di assicurare I’efficace applicazione
del Modello di Organizzazione, Gestione ¢ Controllo adottato, curera il coordinamento delle
attivita di implementazione e verifica dello stesso, nonché proporra e discutera le modifiche che
si riterranno necessarie, sulla base delle esigenze di adeguamento emerse in sede di verifica,

A tal fine, & attribuito all’Organismo di Vigilanza il compito primario di esercitare il controllo
sull’attuazione del Modello stesso, secondo le procedure in esso descritte, e per mezzo dei poteri
e delle funzioni di cui lo stesso & investito, in ragione del proprio Regolamento.

Lo stesso Organismo di Vigilanza ha, altresi, il compito di dare impulso e di coordinare in via
generale, all’interno della Societa, le attivita di controllo sull’applicazione del Modello, al fine

di una sicura, corretta ed omogenea attuazione.
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2.5 1 principi generali di controllo interno

Al fine di assolvere la funzione a cui & destinato, il presente M.O.G.C. deve innanzitutto
individuare e prescrivere dei principi generali di controllo interno a cui la struttura
organizzativa della Societa deve uniformarsi in modo da costituire un presidio “preliminare”
che consenta di ridimensionare il rischio-reato a cui sono sottoposte le attivitd dalla stessa
posta in essere.

STP S.p.A., al fine di garantire un presidio generale (¢ preliminare) agli illeciti c.d. 231,
prevede di istituire i seguenti principi generali di controllo interno:

- istituzione di norme di comportamento aziendali: a tal fine la Societa ha adottato un

proprio Codice Etico (v. allegato), che costituisce parte integrante del Modello, in cui ha
disciplinato regole comportamentali di carattere generale a presidio di tutte le attivita svolte;
inoltre, prevede di istituite un proprio Codice Comportamentale;

- accessibilita interna alla documentazione: a tal fine la Societa ha reso accessibile, e si

impegna ad aggiornare periodicamente il sistema di documentazione consultabile dal proprio
personale, in funzione dei vari livelli di destinatari. L’oggetto di tali comunicazioni riguardera
tutte le comunicazioni inerenti al rapporto di lavoro;

- predisposizione di un sistema integrato di certificazione: a tal fine la Societa dispone un

sistema di certificazione integrato, contenente le singole certificazioni attinenti ai vari ambiti
aziendali, finalizzato ad attuare una sinergia informativa nei confronti degli operatori del

mercato che entrano in contatto con la Societa;
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- definizione dei ruoli e delle deleghe: a tal fine la Societa ha predisposto un
organigramma aziendale, individuando i soggetti responsabili delle singole funzioni e
definendone i vari livelli autorizzativi in modo da garantire in ogni caso la segregazione dei
compiti. Nell’attribuzione delle deleghe per determinare attivitd, in conformita alle
disposizioni di legge applicabili, la Societa si impegna a garantire il rispetto,
nell’individuazione del soggetto delegato, dei principi di imparzialita, competenza ed
inerenza, oltre che, soprattutto qualora il compito/attivitd delegato/a riguardi rapporti con
I’esterno di trasparenza e pubblicita.

Inoltre, la Societa prevede I'applicazione di un sistema di controllo sull’esercizio dei poteri
delegati e, in caso di violazione di essi, prevede un sistema sanzionatorio;

- segregazione dei compiti: in ogni processo aziendale deve essere individuato e distinto

il soggetto incaricato dell’esecuzione da quello incaricato della decisione, nonché il soggetto

controllato dal soggetto controllore;

- Pagina 44 -



Bocletd Trasporti Provincizle

- tracciabilitd dei processi aziendali: ogni attivita aziendale deve essere adeguatamente

monitorata e, pertanto, la Societa prevede di garantire Iarchiviazione, in appositi archivi
digitali e/o materiali (cartacei) di tutta la documentazione relativa ai processi sensibili.
Qualora questi riguardino attivitda meramente esecutive, si prevede che il soggetto
responsabile fornisca periodici report (a cadenza quanto meno annuale) da cui sia possibile in
ogni caso ricostruire a posteriori, anche per soggetti terzi, le fasi salienti del processo.
L’archiviazione e rendicontazione digitale deve garantire in ogni caso I’immodificabilita dei
dati e delle informazioni registrate ed archiviate, nonché, al contempo, I’agevole
rintracciabilitd. L’accesso alla documentazione archiviata non deve essere indiscriminato ma,
al contrario, deve essere sempre motivato ¢ consentito solo ai soggetti a cio espressamente
autorizzati in base alle norme interne (in primis I’OdV) o ad un provvedimento giudiziale

(rientrando in questo ambito anche quello demandato agli organi di controllo pubblico).
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2.6 Destinatari del Modello

Le regole contenute nel Modello ¢ nel Codice Etico si applicano in primo luogo a coloro che
svolgono funzioni di rappresentanza, amministrazione o direzione della Societa o di una sua
unita organizzativa dotata di autonomia finanziaria e funzionale, nonché a chi esercita anche di
fatto la gestione e il controllo della Societa.

I’applicazione del Modello e del codice Etico ¢ estesa poi a tutti i dipendenti della STP S.p.A.,
e altresi, nei limiti del rapporto in essere, a coloro i quali pur non appartenendo alla Societa,
operano su mandato e per conto dello stesso o sono comunque legati alla Societa da rapporti
giuridici rilevanti in funzione della prevenzione dei reati.

Il Consiglio di Amministrazione, ovvero un suo delegato (Direttore Generale), determina
preliminarmente lemodalita di comunicazione del Modello e del Codice Etico ai soggetti esterni
interessati, quale ad esempio il sito internet istituzionale, nonchéle procedure necessarie per il
rispetto delle disposizioni in essi contenute, in modo da assicurarne Ieffettiva conoscenza da
parte di tutti i soggetti interessati, secondo le modalita stabilite al successivo paragrafo 5.1.

[ destinatari del Modello e del Codice Etico sono tenuti a rispettare con la massima correttezza
¢ diligenza tutte le disposizioni e i protocolli in essi contenuti, nonché tutte le procedure di

attuazione degli stessi.
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2.6.1 11 Codice Etico

Parimenti al Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo, quale parte integrante dello

stesso, il Consiglio di Amministrazione della STP S.p.A. ha adottato il Codice Etico,

documento ufficiale in cui sono dichiarati i principi e i valori caratteristici della Societa, nel

quale devono riconoscersi tutti coloro che operano, in essa ¢ per ¢ssa.

Esso tende ad uniformare i singoli comportamenti della Societa, al fine di rendere il fine

aziendale perseguito compatibile e sinergico con le esigenze di legalita sottese all’adozione del

d.lgs. n. 231/2001.

Il Codice Etico, dunque, si colloca nell’ambiente di controllo della Societa e deve ispirare la

condotta dei Consiglieri, dei Dipendenti, dei Collaboratori nelle relazioni con la Societa stessa,

nonché, all’esterno, con gli Enti istituzionali (istituzioni comunali, provinciali ¢ nazionali), le

associazioni di categoria, le associazioni ambientali, e con gli altri stakeholders.

11 Codice Etico della STP S.p.A. ricomprende:

a) iprincipi di deontologia della STP S.p.A.;

b) gli standard comportamentali comuni, nell’accezione dei diritti ¢ dei doveri a cui sono
tenuti tutti coloro che operano con, e per la Societa;

¢) le procedure di attuazione, diffusione, controllo, nonché sanzionatorie.
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2.7 Organismo di Vigilanza

Secondo quanto previsto dall’art. 6, comma 1, lettera b) del d.lgs. n. 231/2001, il Consiglio di
Amministrazione della STP S.p.A., nomina I’Organismo di Vigilanza (di seguito anche
“OdV”), istituzionalmente preposto all’interno della Societa, ma in una posizione di autonomia,
alla vigilanza sul funzionamento e sull’osservanza del Modello di organizzazione e gestione,
anche al fine di curarne I’aggiornamento.

[’OdV ¢& preposto:

- alla verifica sull’efficacia ¢ sull’adeguatezza del Modello, al fine di comprovarne
I’idoneita, rispetto al verificarsi dei reati di cui al Decreto;

- alla vigilanza sulle condotte dei singoli soggetti dell’Ente, per verificarne la
corrispondenza alle procedure e ai protocolli etico - organizzativi di cui al
Modello vigente, relativamente ai reati presupposto, nonché I’osservanza delle
prescrizioni ivi contenute;

- all’adozione di ogni provvedimento necessario affinché¢ il Consiglio di
Amministrazioneovvero un suo membro a tale scopo delegato (salvo successiva
ratifica da parte del Consiglio di Amministrazione) curi il costante aggiornamento
del Modello, al fine di assicurarne la tenuta e I’effettivita, rispetto ai mutamenti
della Societa ed alle modifichenormative;

- all’attuazione delle procedure di controllo previste dal Modello, anche per mezzo
di disposizioni interne, di contenuto normativo e/o informativo;

- atutte le procedure di verifica e di controllo previste nei protocolli;
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Per la nomina dei componenti dell’organo collegiale, i requisiti di autonomia, professionalita e
continuitd d’azione, le relative procedure decisionali e attuative dei compiti dell’Organo, si
rinvia al Regolamento dello stesso, che disciplina le modalita di formazione, i processi
decisionali e di attuazione delle funzioni dell’organo.

In considerazione della peculiarita delle proprie attribuzioni e dei propri requisiti professionali,
I’Organismo di Vigilanza, nello svolgimento dei compiti che gli sono propri, si potra avvalere
del supporto delle altre funzioni della Societa ovvero di Consulenti esterni per il perseguimento
dei fini predetti.

Il Consiglio di Amministrazione si impegna ad assegnare, anche in sede di formazione del
budget della Societd, una dotazione iniziale di risorse finanziarie, altresi su proposta
dell’Organismo di Vigilanza stesso, il quale ne disporra nell’esercizio della sua attivita.
L’Organismo di Vigilanza & tenuto ad informare il Consiglio di Amministrazione per iscritto,
all’inizio di ciascun esercizio, circa il piano di attivitd predisposto per I’adempimento delle
funzioni alle quali & preposto.

Riferisce inoltre, immediatamente, le eventuali problematiche applicative e i significativi tratti
di discrepanza rilevati nella verifica dell’applicazione del Modello.

Gli eventuali incontri tra I’Organismo di Vigilanza, I’Organo di Amministrazione ed il Collegio

Sindacale dovranno essere documentati per iscritto mediante redazione di appositi verbali.
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Con cadenza almeno annuale, I’Organismo di Vigilanza svolge una relazione rivolta al
Consiglio di Amministrazione, in merito alle proprie attivita di verifica ed all’attuazione del
Modello, quindi sulle eventuali violazioni di cui sia venuto a conoscenza,

L’Organismo di Vigilanza potra inoltre richiedere agli altri soggetti facenti parte della Socicta

di riferire in merito al funzionamento del Modello o a situazioni specifiche.

2.7.1 1 flussi informativi che coinvolgono ’Organismo di Vigilanza

Y

Al fine di agevolare Iattivitd di vigilanza sull’efficacia del Modello a cui I’OdV ¢
istituzionalmente preposto, in presenza di situazioni nelle quali pud essere possibile il
verificarsi dei reati di cui al d.lgs. n. 231/2001, si impone la trasmissione all’Organismo di
Vigilanza, da parte dei soggetti interessati, di tutte le informazioni utili a tale scopo, tra cui a

titolo esemplificativo, quelle relative:

alle risultanze delle procedure di verifica e di controllo, dalle quali emergano criticita, in

sede di attuazione del Modello;

— alle anomalie e alle atipicita riscontrate dalle funzioni della Societa,

— ai provvedimenti e/o alle informative della polizia giudiziaria o di qualsiasi altra autorita, da
cui si evinca I’esistenza di indagini, anche nei confronti di ignoti, per i reati di cui al Decreto;

— alle comunicazioni interne ed esterne riguardanti qualsiasi circostanza, che possa essere

connessa ai fatti da reato di cui al Decreto (cfr. provvedimenti disciplinari nei confronti di

Dipendenti);
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— ad eventuali commissioni di inchiesta o relazioni interne dalle quali emergano responsabilita
per le ipotesi di reato di cui al d.Igs. n. 231/2001;

— ai procedimenti disciplinari, alle eventuali sanzioni irrogate ovvero ai provvedimenti di
archiviazione di tali procedimenti, qualora essi siano legati alla commissione di taluno dei
reati di cui al decreto;

— alle notizie relative a cambiamenti dell’assetto organizzativo della Societd;

— amodifiche inerenti al sistema delle deleghe all’interno della Societa;

— alla realizzazione di operazioni significative o atipiche, nel cui contesto possono annidarsi
ipotesi di rischio — reato;

— a mutamenti nelle situazioni di rischio o potenzialmente a rischio di taluni dei reati di cui al
Decreto.

Per quanto attiene, invece, alle comunicazioni del Collegio Sindacale ovvero della funzione

Amministrazione, Finanza e Controllo aventi ad oggetto carenze nel sistema dei controlli

interni, fatti censurabili, osservazioni sul bilancio della Societa, queste dovranno essere portate

direttamente a conoscenza, dell’Organismo di Vigilanza.

All’Organismo di Vigilanza devono essere altresi portate a conoscenza:

le informazioni contenute nelle comunicazioni sociali;

— iverbali delle riunioni del Consiglio di Amministrazione, del Collegio Sindacale;

— e aftivita intrattenute con la Pubblica Amministrazione (in particolare con le istituzioni

comunali e provinciali);

— le eventuali erogazioni pubbliche di cui la Societa dovesse essere beneficiaria;
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— le comunicazioni delle Autoritd amministrative o fiscali, relative alle attivita di verifica

svolte sul bilancio, sulle comunicazioni tributarie, ¢ agli esiti delle ispezioni effettuate
presso la Societa;
— qualsiasi altra informazione, in qualunque modo acquisita, relativa alla commissione dei
reati previsti dal Decreto o a comportamenti in violazione delle prescrizioni del Modello.
Dovranno essere altresi assicurate le opportune procedure di comunicazione, tali da consentire
un agevole e tempestivo flusso informativo verso I’Organismo di Vigilanza da parte dei soggetti
in possesso delle notizie e delle circostanze sopra indicate, ovvero relative alla commissione di

reati o situazioni non conformi con le prescrizioni del Modello o del Codice Etico.

I report ¢ la documentazione rilevante ai fini “231” dovranno essere conservati agli atti, da parte
delle Direzioni/Funzioni interessate e dell’Organismo di Vigilanza, per un periodo non inferiore
a 10 anni.

In ogni caso I'Organismo di Vigilanza ha accesso presso tutte le funzioni della Societa e,
dunque — senza necessitd di alcuna autorizzazione preventiva — al fine di ottenere, ricevere e
raccogliere le suddette informazioni e in generale ogni informazione o dato utile per lo
svolgimento della propria attivita.

L’accessibilita alla documentazione da parte dell’Organismo di Vigilanza sara regolata dalle
disposizioni del Decreto “2317, dal Regolamento dell’Organismo e da quanto previsto dai
singoli protocolli di parte speciale, con riferimento alle possibilita di messa a disposizione
della stessa ovvero di trasmissione all’Organismo, secondo quanto delineato dagli specifici

flussi informativi.
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2.8 Comunicazione e Formazione

Al fine di garantire I’efficace attuazione del Modello predisposto dalla STP S.p.A., & necessario
assicurare una corretta conoscenza e divulgazione delle regole di condotta ivi contenute, nei
confronti di tutti i soggetti all’interno della Societa, dai dirigenti sino ai dipendenti, nonch¢ ai
terzi che a qualsiasi titolo intrattengano rapporti con la Societa.

La formazione e |’informazione dei soggetti sono assicurati con un diverso grado di
approfondimento e con diverse modalit in relazione alla funzione svolta, alle risorse medesime
coinvolte nelle attivita sensibili e al diverso livello di rischio dell’area considerata.

[’attivita di formazione e informazione ¢ affidata all’Organismo di Vigilanza con il supporto
delle funzioni delegate alla gestione del personale. Attendere all’attivita formativa ¢
obbligatorio, I’inosservanza dell’obbligo ¢ suscettibile di valutazione disciplinare.
L’Organismo di Vigilanza effettuerd controlli in merito alla qualita e alla frequenza della

formazione.
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2.8.1 Informativa ai soggetti terzi, esterni alla compagine della Societa

Dovranno essere fornite alle istituzioni comunali, provinciali e nazionali, nonché, ai cittadini,
ai clienti, ai fornitori, alle associazioni di categoria, alle associazioni ambientali, ecc. apposite
informative sulle politiche e le procedure adottate sulla base del Modello, mediante idonea
diffusione.

Ai fini di un’adeguata attivitd informativa, i soggetti della Societa competenti, in stretta
cooperazione con I’Organismo di Vigilanza, provvederanno a curare la diffusione del contenuto
del Modello ai predetti soggetti mediante pubblicazione della parte generale del Modello sul
sito internet della STP S.p.A.

I soggetti destinatari possono essere invitati a rilasciare, a cura della funzione interessata, una
dichiarazione sottoscritta ove si attesti la conoscenza del contenuto del Codice Etico e del
Modello (Parte Generale e Parte Speciale) della Societa, nonché I'impegno ad osservarne le

prescrizioni, e a non tenere condotte che possano esporre la Societa alla responsabilita da reato

di cui al d. Lgs. n. 231/01.
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2.9 Sistema disciplinare

L’ implementazione di un efficace Sistema Disciplinare, quale parte integrante del Modello,
idoneo a sanzionarne la mancata attuazione o la violazione delle prescrizioni in esso indicate, €
condizione essenziale per garantire I’effettivita del Modello stesso, secondo quanto prevede
I’art. 6, comma 2, lettera €) del Decreto.

L applicazione delle sanzioni disciplinari da parte della Governance della Societa costituisce la
risposta afflittiva e general preventiva nei confronti del trasgressore.

L’accertamento della responsabilitd dell’autore delle violazioni avviene secondo modalita
opportune ad assicurargli il contraddittorio, nel procedimento di verifica della responsabilita e
di contestazione della sanzione.

Le sanzioni possono essere irrogate quando, in riferimento alla violazione delle regole
comportamentali disposte dal modello e/o dal Codice Etico e/o dal Codice di Comportamento
(quest’ultimo in fase imminente di adozione), sia stata accertata la colpevolezza del soggetto
responsabile, indipendentemente dalla verifica della stessa nelle opportune sedi
giurisdizionali, attraverso la procedura di accertamento delle predette condotte che esso
prevede.

In particolare, ai fini dell’applicazione delle rispettive sanzioni, sono rilevanti le condotte di
violazione e di elusione delle regole comportamentali disposte dal modello e/o dal Codice Etico
e/o dal Codice di Comportamento (con riferimento a quest’ultimo, a partire dal momento

dell’adozione), nonché le volontarie elusioni delle stesse e le applicazioni colpose imperfette.
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Il Sistema disciplinare adottato della Societa prevede, altresi, un’apposita procedura di
irrogazione delle sanzioni applicabili, individuando il soggetto preposto alla loro irrogazione e
in generale a vigilare sulla osservanza, I'applicazione e I’aggiornamento del Sistema

Disciplinare.
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3. 11 Modello di Governance ed il Sistema Organizzativo

3.1 Il Modello di Governance della STP S.p.A.

Il sistema di Corporate Governance della STP S.p.A. risulta, attualmente composto dai seguenti

organi:

Assemblea dei soci ordinaria

Spetta all’assemblea ordinaria dei soci la formulazione degli indirizzi e la programmazione
sulla gestione della societd. L’assemblea ordinaria dei soci infatti, delibera nelle materie
previste dalla legge, ed in particolare:

. approva il bilancio;

2 nomina gli Amministratori, il Presidente del Consiglio d’Amministrazione, i Sindaci, il
Presidente del Collegio Sindacale ed il soggetto al quale & demandato il controllo contabile,

determinandone contemporaneamente il compenso;

3, delibera sulla responsabilita degli amministratori e dei Sindaci;
4, delibera su altri oggetti sottoposti al suo esame dal Consiglio d’Amministrazione:
5. delibera su ogni altra materia alla stessa riservata dalla legge.

Assemblee speciali

Al sensi dell’art. 2365, comma |, del Codice Civile, I’assemblea straordinaria delibera sulle
modificazioni dello Statuto, sulla nomina, sulla sostituzione e sui poteri dei liquidatori e su ogni

altra materia espressamente attribuita dalla legge alla sua competenza.
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Consiglio di Amministrazione

La societd ¢ amministrata da un Amministratore Unico o da un Consiglio di Amministrazione
nominati dall’ Assemblea.

La scelta deli Amministratori deve essere effettuata nel rispetto delle norme vigenti e, in
particolare, di quanto previsto dall’art. 4, co. IV, D.L. 06/07/2012 n. 95, convertito in Legge
07/08/2012 n. 135 e dall’art. 2 del D.P.R. 30/11/2012 n. 251.

Il Consiglio di Amministrazione pud nominare un Amministratore Delegato tra i membri stessi
del Consiglio.

L.’ Amministratore Unico o i componenti del Consiglio di Amministrazione durano in carica tre
esercizi e scadono alla data dell’ Assemblea convocata per I'approvazione del bilancio relativa
all’ultimo esercizio della loro carica.

L’Organo Amministrativo, ovvero un suo delegato, ¢ investito dei pitt ampi poteri per la
gestione ordinaria e straordinaria della Societa e ha facolta di compiere tutti gli atti che ritenga
opportuni per I’attuazione ed il raggiungimento degli scopi sociali, esclusi quelli che la legge

riserva all’ Assemblea dei Soci.
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Direttore Generale

Il Direttore Generale rappresenta nell’organigramma societario una funzione immediatamente
sottoposta al Consiglio di Amministrazione. Tale ruolo viene assegnato all’interno del c.d.a.,
dopo aver ricevuto indicazione dall’assemblea dei soci.

[l Direttore Generale puo:

- effettuare il compimento di tutti gli atti di gestione ordinaria rientranti nell'oggetto sociale,
purché ciascun atto non comporti un impegnativo di spesa o l'assunzione di obbligazioni per
un importo superiore ad Euro 139.000,00 e sia congruente e conseguenziale con gli atti di
indirizzo generale emanati dal C.d.A;

- stipulare, modificare, estinguere e risolvere contratti attivi e passivi, ivi compresi i rapporti
di lavoro, purché rientranti nell'oggetto sociale e, comunque, strumentali all'esercizio
dell'attivita di impresa, nei limiti previsti dal piano di investimenti, deliberato dal Consiglio di
Amministrazione;

- stipulare ¢ risolvere contratti di assicurazione e di riassicurazione sottoscrivendo polizze per
qualunque rischio;

- contrarre mutui e finanziamenti in genere e stipulare contratti bancari e di leasing €
finanziari di carattere ordinario, nei limiti del potere di spesa di volta in volta deliberati dal
Consiglio di Amministrazione;

- rappresentare la socictd innanzi ai sindacati dei lavoratori e nelle controversie aventi ad
oggetto il rapporto di lavoro del personale, con la facolta di conciliare vertenze, trattare ¢
firmare concordati particolari, ivi compresi gli accordi aziendali di secondo livello, i quali

ultimi avranno necessitd, per essere vincolanti per I'azienda, di essere approvati dal Cda;
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- stipulare contratti per l'acquisizione di energia per trazione nonché tutti i contratti di
somministrazione per l'erogazione dei servizi necessari per I'esercizio di attivita d'impresa, in
ossequio ai deliberati del C.d.A.;

- nell'ambito dei deliberati del Consiglio di Amministrazione, concorrere alle gare indette da
soggetti pubblici, organismi di diritto pubblico e soggetti privati per l'affidamento delle
attivita inerenti al servizio di TPL previsto nell'oggetto sociale; presentare offerte,
sottoscrivere i relativi capitolati, verbali, contratti ed atti di sottomissione, e concedere le
relative garanzie;

- gestire titoli di credito e, pertanto, all'uopo girare per I'incasso assegni bancari di qualsiasi
natura e specie per qualsiasi ammontare e girare ¢ quictanzare per lo sconto e incasso presso
istituti bancari effetti cambiari ¢ tratte di qualsiasi specie, natura e ammontare;

- acquisire contributi in conto capitale e in conto esercizio, accettandone le condizioni,
sottoscrivendone i necessari documenti e rilasciandone quietanze;

- firmare la corrispondenza, gli atti e i documenti di sua competenza;

- esigere crediti dovuti alla societa e rilasciare quietanze nonché riscuotere quietanze, mandati
e assegni sui conti correnti intestati alla societa, di qualsiasi banca, sia per lo sconto che per
I'incasso di mezzi di pagamento e, comunque, per ogni operazione senza limiti di importo;

- compiere gli atti di ordinaria e straordinaria amministrazione conseguenti a decisioni
approvate dal Consiglio di Amministrazione;

- compiere qualsiasi atto e operazione di carattere amministrativo, fiscale ¢ previdenziale;

- eseguire pagamenti per le imposte dirette e indirette, di registro, di fabbricazione e/o di

qualsiasi altra natura dovute dalla societa sulla base delle dichiarazioni periodicamente
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richieste dalla legge o comunque richieste dall’amministrazione finanziaria;

- agire per conto della societd avanti 'amministrazione finanziaria, i centri di servizio delle
IL.LDD., la direzione generale delle entrate, 'ufficio LV.A, l'esattoria, l'ufficio del registro, la
dogana, I'Inps e gli uffici fiscali in genere, firmando ¢ presentando dichiarazioni, ricorsi,
memorie ed ogni altro tipo di documento necessario;

- rivestire, ai sensi del D. Lgs. n. 81/2008, la qualita di datore di lavoro.

Collegio Sindacale

Il Collegio Sindacale vigila sull’osservanza della legge e dello statuto sociale, sul rispetto dei
principi di corretta amministrazione ed in particolare sull’adeguatezza dell’assetto
organizzativo amministrativo e contabile adottato dalla societa e sul suo concreto
funzionamento; & composto da tre sindaci effettivi e due supplenti nominati dall’Assemblea.

I sindaci durano in carica tre esercizi e scadono a data dell’assemblea convocata per
I'approvazione del bilancio relativo al terzo esercizio della carica.

11 controllo contabile & esercitato da un revisore contabile o da una societa di revisione aventi i

requisiti di legge.

3.2 Struttura Organizzativa della STP S.p.A.

La struttura organizzativa della Societa ¢ orientata a garantire la separazione di compiti, ruoli e
responsabilita tra le funzioni operative e quelle di controllo. A tale proposito, STP S.p.A., si €
dotata di strumenti organizzativi, anche se parzialmente basati su usi e consuetudini, improntati

ai principi generali di:

- Pagina 61 -



e conoscibilita dei processi e di coloro che vi operano all’interno della Societa;
o chiara e formale delimitazione dei ruoli.
Conseguentemente, le procedure e le prassi attualmente in essere sono improntate ai seguenti
criteri:
e la separazione di funzioni, all’interno di ciascun processo. Il principio della
separazione delle funzioni consente la chiara attribuzione delle responsabilita, nel
rispetto delle linee gerarchiche;
e la documentazione di ciascun passaggio rilevante del processo: il principio assume un
ruolo fondamentale nel caso di transazioni e operazioni economiche, al fine di poter
procedere, in ogni momento, all'effettuazione di controlli che chiariscano lecaratteristiche
e le motivazioni dell'operazione, ed individuino chi ha autorizzato, effettuato, registrato e
verificato ['operazione stessa;
o adeguati livelli di formalizzazione ed informazione;
e la costituzione di un sistema chiaro di deleghe di funzione.
La valutazione preliminare dell’assetto organizzativo della Societa ¢ stata effettuata mediante
I’analisi delle informazioni ottenute tramite specifiche interviste effettuate con il personale
apicale della societa.
I[n particolare, la valutazione dell’assetto organizzativo della Societd ¢ basata

sull’Organigramma aziendale attualmente vigente.
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La struttura organizzativa, retta e coordinata dal Consiglio di Amministrazione, in
ottemperanza allo Statuto, & stata descritta in un organigramma suddivisoin 2 Aree, ciascuna
delle quali ¢ retta da un responsabile:

- Area d’Esercizio;

- Area Amministrativa.
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3.3 Descrizione delle deleghe e individuazione dei soggetti ‘apicali’ e ‘subalterni’

I livello di autonomia, il potere di rappresentanza, i poteri di firma ed i limiti di spesa
assegnati ai titolari di deleghe e procure all’interno dell’Ente devono essere individuati e
fissati in modo coerente con il livello gerarchico del destinatario della delega o della
procura, nei limiti di quanto strettamente necessario all’espletamento dei compiti e delle
mansioni oggetto di delega.
Le deleghe devono associare il potere di gestione alla relativa responsabilita e ad una
posizione adeguata nell’organigrammay; esse devono essere aggiornate in conseguenza dei
mutamenti organizzativi.
Ciascuna delega deve definire in modo specifico ed inequivocabile i poteri del delegato
ed il soggetto (organo ed individuo) cui il delegato riporta gerarchicamente; il delegato
deve disporre di poteri di spesa adeguati alle funzioni conferitegli.
Nell’ambito dell’organigramma della STP S.p.A., i soggetti apicali individuati risultano
i seguenti:

e Consiglio d’ Amministrazione;

o Presidente del Consiglio di Amministrazione;

@ Direttore Generale;

e Direttore Amministrativo;

e Responsabile Area Amministrativa;

e Responsabile Area Esercizio;

o Responsabile della Prevenzione della Corruzione, della Pubblicita e Trasparenza;

e Responsabile Qualita Ambiente e Sicurezza.
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4, Identificazione delle aree della Societa a rischio reato (Risk Assessment)

4.1  Risk Assessment e Gap Analysis

Il management della Societa, costituito dai Responsabili delle Aree sopra richiamate,
nonché alcuni loro Collaboratori, sono stati coinvolti, sulla scorta delle informazioni
acquisite, nell’analisi della struttura organizzativa, dalla cui elaborazione sono state
identificate le macro-aree a rischio, nell’ambito delle quali € possibile ipotizzare
I’eventuale commissione dei reati di cui al D.Igs. n. 231/2001.
L’analisi delle situazioni di rischio esistenti, sono state condotte considerando I’assetto
organizzativo e procedurale della STP S.p.A., alla data di redazione del Modello; in
particolare le macro-aree ed i processi a rischio, sono stati analizzati nel dettaglio, in
riferimento al fattore di rischio potenziale, dato ogni singolo reato presupposto della
responsabilita della Societa.
Da cid, si & potuto evincere che le fattispecie di reato, di cui al D.lgs. n. 231/2001, rilevanti
per la STP S.p.A. sono le seguenti:

- Reati in danno della Pubblica Amministrazione (art. 24);

- Reati nei rapporti con la Pubblica Amministrazione (art. 25);

- Delitti informatici e trattamento illecito di dati (24-bis);

- Delitti di criminalita organizzata (art. 24-fer);

- Reati societari (art. 25-fer);

- Salute e sicurezza sui luoghi di lavoro (art. 25-sepfies);
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- Reati di ricettazione e riciclaggio e impiego di denaro, beni o utilita di
provenienza illecita, nonché autoriciclaggio (art. 25-ocfies);

- Delitti in materia di strumenti di pagamento diversi dai contanti e
trasferimento fraudolento di valori (art. 25-octies.1);

- Induzione a non rendere dichiarazioni o a rendere dichiarazioni mendaci
all’autorita giudiziaria (art. 25-decies);

- Reati ambientali (art. 25-undecies);

- Reati tributari (art. 25-quindecies);

- Altri reati.

Le principali macro-aree di rischio individuate sono le seguenti:
- Gestione dei rapporti con gli Enti Pubblici;
- Richiesta e gestione di contributi, finanziamenti, erogazioni pubbliche in
generale;
- Ottenimento di certificati, autorizzazioni, licenze, concessioni;
- Stipulazione di contratti, accordi ed in generale rapporti con terzi esterni
alla Societa anche ai fini dell’approvvigionamento di beni e servizi;

- Ispezioni da parte delle Autorita;
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Selezione, assunzione, gestione del personale, nonché progressioni di
carriera, aumenti salariali, gestione rimborsi spese;

Relazioni con Istituzioni ed utenza;

Gestione sistemi informatici, trattamento di dati, diritto d’autore;

Tenuta della contabilita; redazione di documentazione economica,
patrimoniale, finanziaria, ivi incluso il bilancio;

Formazione e divulgazione di notizie rilevanti in ordine alla situazione
economica patrimoniale, finanziaria della Societa;

Rapporti con gli Organi Societari e le Autorita Pubbliche di Vigilanza,
Operazioni straordinarie;

Pagamenti;

Dichiarazioni e comunicazioni con Amministrazione Finanziaria;

Salute e Sicurezza suoi luoghi di lavoro;

Tutela dell’ambiente;

Area Marketing ¢ Commerciale;

Ciclo attivo e passivo;

Rapporti con I’autorita giudiziaria;

Reparto Officina e Parco Mezzi;

Formazione ed informazione del personale.
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Individuate le aree a rischio reato e, all’interno delle stesse, le attivita e le funzioni della
Societa maggiormente sensibili, ¢ stato possibile operare una selezione delle aree di
rischio, tanto da predisporre idonei ed appositi protocolli preventivi focalizzati per le
aree a rischio medio/medio alto/alto.
In ogni caso, si & tenuto conto anche delle aree a rischio assente e/o basso.
Il criterio di segnalazione seguito & stato quello c.d. del “semaforo”, colorando la
casella in corrispondenza della fattispecie di reato considerata:

- di colore ROSSO per il rischio altro;

- di colore ARANCIONE per il rischio medio-alto;

- di colore GIALLQ per il rischio medio;

- dicolore VERDE per il rischio basso e/o assente.
Si & proceduto altresi alla valutazione complessiva dell’area di rischio, seguendo
’accorpamento per aree omogenee di reati, predisposto dal Decreto 231
nell’elencazione dei reati presupposto agli artt. 24 ¢ ss.
Attraverso I’adozione e I’efficace attuazione del presente Modello, la Societa ritiene di
ridurre al minimo il rischio di commissione dei reati presupposto del Decreto, non solo
grazie ad un’adeguata e puntuale mappatura dei singoli rischi-reato (con relativa
valutazione), ma soprattutto grazie all’efficacia deterrente e disincentivante dei singoli
controlli preventivi, tutti improntati primariamente al rispetto dei principi di
trasparenza e fracciabilita delle condotte poste in essere dalle singole funzioni e da tutti
i soggetti interessati.
Si & pertanto proceduto alla c.d. mappatura delle aree di rischio-reato cui sono esposte
le attivita di STP S.p.A., i cui esiti sono stati riportai nella tabella di Risk Assessment,

facente parte integrante del Modello.
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5. Comunicazione ¢ Formazione

5.1 Diffusione del Modello

STP S.p.A. promuove la piti ampia divulgazione, all’interno e all’esterno della struttura,
dei principi e delle previsioni contenuti nel Modello e nei Protocolli ad esso connessi.

[1 Modello & comunicato formalmente a tutti i soggetti apicali (inclusi i Consiglieri, i
Sindaci ed i Revisori) ed al Personale della Societa mediante caricamento sulla bacheca
elettronica personale di ogni dipendente (con il meccanismo di controllo da parte della societa
attraverso la presa visione tramite flag). Per i soggetti esterni alla Societa, destinatari del
Modello e del Codice Etico, sono previste apposite forme di comunicazione del Modello
¢ del Codice Etico. I contratti che regolano i rapporti con talisoggetti, devono prevedere
chiare responsabilita in merito al rispetto delle politiche dellaSocieta ¢ in particolare al
suo Codice Etico e del presente Modello.

Della eseguita consegna e dell’impegno da parte dei Destinatari al rispetto delle regole
ivi previste viene conservata traccia documentale agli atti del’OdV.

Per i Terzi Destinatari tenuti al rispetto del Modello, lo stesso sara reso disponibile nelle
forme che la STP S.p.A. riterra pil opportune.

Sotto tale ultimo aspetto, al fine di formalizzare I’'impegno al rispetto dei principi del
Modello nonché dei Protocolli ad esso connessi da parte di Terzi Destinatari, potra
essere previsto I’inserimento nel contratto di riferimento di una apposita clausola,
ovvero, per i contratti gid in essere, la sottoscrizione di una specifica pattuizione

integrativa, in tal senso.
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L’OdV promuove, anche mediante la predisposizione di appositi piani, € monitora tutte
le ulteriori attivita di informazione che dovesse ritenere necessarie o opportune.
Il coinvolgimento dei soggetti interessati ¢ assicurato anche mediante la loro

consultazione preventiva in occasione di apposite riunioni periodiche.

5.2 Formazione ¢ addestramento sul Modello e sui Protocolli etico-organizzativi

In aggiunta alle attivita connesse alla Informazione dei Destinatari, I’OdV ha il compito
di curarne la periodica e costante Formazione, ovvero di promuovere € monitorare
I’implementazione, da parte della Societa, delle iniziative volte a favorire una conoscenza
ed una consapevolezza adeguate del Modello e dei Protocolli ad esso connessi, al fine di
incrementare la cultura etica all’interno della Societa stessa.

In particolare, & previsto che i principi del Modello, ed in particolare quelli del Codice
Etico, che ne ¢ parte integrante, siano illustrati ai destinatari, attraverso apposite attivita
formative (ad es. corsi, seminari, questionari, ecc.), a cui € posto obbligo di partecipazione
e le cui modalita di esecuzione sono pianificate dall’OdV mediante predisposizione di
specifici Piani implementati dalla societa.

[ corsi e le altre iniziative di formazione sui principi del Modello sono, peraltro,
differenziati in base al ruolo ed alla responsabilita delle risorse interessate, ovvero
mediante la previsione di una formazione piti intensa e caratterizzata da un pit clevato
grado di approfondimento per i soggetti qualificabili come “apicali” alla stregua del
Decreto, nonché per quelli operanti nelle aree qualificabili come “a rischio” ai sensi del

Modello.
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La Societd promuove, inoltre, la formazione e I’addestramento dei Destinatari del
Modello, nei limiti dei rispettivi ruoli, funzioni e responsabilitd, al fine di assicurare
un’adeguata consapevolezza circa I’importanza sia della conformita delle azioni rispetto
al Modello, sia delle possibili conseguenze connesse a violazioni dello stesso. A tali fini,
¢ definito, documentato, implementato, monitorato ed aggiornato, da parte della Societa,
un programma di formazione ed addestramento periodici dei Destinatari del Modello.

In particolare, si prevede che la formazione e I’addestramento siano differenziati in base
al posto di lavoro e alle mansioni affidate ai lavoratori, nonché erogati anche in occasione
dell’assunzione, del trasferimento o del cambiamento di mansioni o dell’introduzione di

nuove attrezzature di lavoro, di nuove tecnologie, di nuove sostanze ¢ preparati pericolosi.

- Pagina 72 -



—

Socigtd Trasporti Provincale

PARTE SPECIALE




A Protocollo Etico — Organizzativo

Soclath Trasport! Frovinciala
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1. 8COro

La presente norma comportamentale ha lo scopo di illustrare i principi che devono essere seguiti nella
prevenzione degli ilfeciti in danno del buon andamento della Pubblica Amministrazione e della libera
CORCOIrenza.

Trattasi di reati comuni, dove il soggetio passivo & rappresentato dalla Pubblica Amministrazione.

Per P.A, si inlende, in estrema sintesi, 'insieme di enti e soggetti pubblici (Stato, Regioni, Citta
Metropolitane, Province, Comuni, loro articolazioni, efc.) e talora privati (ad es., concessionati,
amministrazioni aggiudicatrici, S.p.A. partecipate ovvero miste, ecc.) e tutte le altre figure che svolgono in
qualche modo una funzione di rilevanza pubblica, nefl'interesse delia coflettivitd e quindi nell'interesse
pubblico.

Oggetto della tutela penale, nei reati che rilevano in questa sede, sono i beni giuridici del regolare
funzionamento della macchina amministrativa, Pimparzialita ed il prestigio degli Enti Pubblici e, in generale,
quel “buon andamento’ dell’ Amminisirazione di cui all’art. 97 della Costituzione; altri beni giuridici oggetto
di tutela, ad esempio nel caso dei reati di truffa, & costituito dal patrimonio pubblico e, per quanto attiene la
frode informatica, anche dal regolare funzionamento dei sistemi informatici e dalla riservatezza dei dati

contenuti.



2. AMBITO DI APPLICAZIONE

La norma si applica a tutte le Funzioni aziendali che, neti’espletamento delle attivita di propria competenza, si

trovino a dover gestire rapporti con la Pubblica Amininistrazione in merito, in via esemplificativa, a:

partecipazione a pubbliche gare;

richiesta e gestione di contributi, finanziamenti, erogazioni in generale;

predisposizione efo utilizzo di documentazione finalizzata all’ottenimento di confributi, sovvenziont,
finanziamenti, mutui agevolati o altre erogazioni dello stesso tipo, nei confronti della P.A .
ottenimento di certificati, autorizzazioni, licenze, concessioni;

stipulazione di convenzioni, contratti, accordi e protocolli d’intesa;

comunicazione di dati societari /aziendali di qualsiasi natura;

gestione dei rapporti con Amminisirazione Finanziaria,

gestione dei rapporti con gli Uffici Pubblici;

negoziazione e gestione contrattuale connesse all’attivita di compravendita immobiliare conla P.A.;
gestione dei sistemi informalici o telematici;

altre attivita ad alta interazione con le modalita di contrazione delle erogazioni, in generale, con la P.A.



3, REATIDI CUT ALL’*ART, 24 DEL D.LGS, N, 231/200%

Si riporta di seguito una sintetica descrizione dei reati richiamati neli’art. 24 del Decreto, fermo restando che,
ai sensi deli’art. 26 del Decreto, la Societd potrebbe essere considerata responsabile anche qualora le

fattispecie siano infegrate nella forma del tentativo.

Malversazione in danno dello Stato o di altro Ente Pubblico (art, 316dis c.p.)

1 reato si configura qualora, dopo aver ricevuto da parte dello Stato italiano, di altre Ente Pubblice ¢ della
Unione Europea, finanziamenti, sovvenzioni o contributi destinati alla realizzazione di opere o allo
svolgimento di attivitd di pubblico interesse, non si proceda all’utilizzo o alla destinazione delle somme
ottenute per gli scopi cui erano originariamente destinate.

In concreto, occorre che le attribuzioni in denaro siano state distratte, anche parzialmente, senza che rilevi che

Pattivitd programmata sia stata comunque realizzata.

Indebita percezione di contributi, finanziamenti o altre erogazioni in danno dello Stato o di un Ente
Pubblico (316fer c.p.)

Il reato si configura allorquando, mediante 1’utilizzo o la presentazione di dichiarazioni o di documenti falsi
ovvero mediante Pomissione di informazioni dovute, si ottengano, pur senza averne diritto, contiibuti,
finanziamenti, mutu agevolati o aitre erogazioni dello stesso tipo, concessi o erogati dallo Stato, da altri Enti
Pubblici o dall’Unione Europea.

In questa fattispecie, diversamente da quanto accade nel reato di malversazione in danno dello Stato o di altro
Ente Pubblico (art. 316bis c.p.), non ha alcuna rilevanza ’uso che viene fatto delle erogazioni, perfezionandosi
il reato con il solo ottenimento degfi indebiti finanziamenti.

Tale ipotesi di reato assume natura residuale rispetto alla pid grave fattispecie di truffa in danno dello Stato
(ex art, 640, 1l comma, n. [ ¢c.p.), per la cui sussistenzs & necessaria 'induzione in ervore mediante artifici o

raggiri.

Turbata liberta degli incanti {art. 353 c.p.)

It reato si configura allorquando, mediante P'utilizzo di violenza o minaccia, 0 con doni, promesse, coliusioni
o altri mezzi fraudolenti, si impedisce agh altri concorrenti di partecipare alle gare pubbliche ovvero se ne
turba I’andamertio.

Attesa la natura di reato di pericolo, esso di realizza indipendentemente dal risultato detla gara, essendo
sufficiente 1'alterazione del regotare svolgimento di quest’ultima. Presupposto del reato ¢ la pubblicazione

del bando, non potendoci essere consumazione prima di tale momento.



Turbata liberta del procedimento di scelta del contraente (art, 353bis c.p.)

Salvo che il fatto non costituisca pit grave reato, viene punita la condotta di twbazione del procedimento
amministrativo nella definizione del contenuto del bando di gara al fine di condizionare le modalité di scelta
del contraente; condotta attuabile mediante violenza o minaccia, o con doni, promesse, collusioni o alti
mezzi fraudofenti.

Anche questa fattispecie va ricompresa nei reati di pericolo, e si configura indipendentemente dall’effettive

conseguimento del risultato,

Truffa in danno dello Stato o di altro Ente Pubblico (art. 640, H comma, n. 1, ec.p.)

It reato si configura qualora, utilizzando artifici o raggiri ed in tal modo inducendo faluro in errore, si consegua
un ingiusto profitto, in danno dello Stato, di altro Ente Pubblico o dell’Unione Europea.

Per “artificio” o “raggiro” si intende la simulazione o dissimulazione della realta, atta ad indurre in errore una
persona per effetto della percezione di una falsa apparenza. It silenzio pud integrare fa condotta deila truffa se
atfuata in presenza di un obbligo giuridico di comunicazione, anche di caratfere extrapenale.

L’atto di disposizione del soggetto indotto in errore pud comprendere ogni comportamento dotato di una

efficacia in fatio; tale pud essere considerata anche [a semplice inerzia.

Truffa aggravata per il conseguimento di erogazioni pubbliche (art. 640bis c.p.);
Tal ipotesi di reato si configura nel caso in cui la truffa sia posta in essere per conseguire indebitamente
contributi, finanziamenti, mutui agevolati ovvero altre erogazioni, comunque denoniinate, concessi 0 erogati

dallo Stato, da altri enti pubblici, o dali’ Unione Europea.

Frode informatica in danno dello Stato o di altro Ente Pubblico (art. 640¢er c.p.)

1l reato si configura nel caso in cui, alterando, in qualstasi modo, if funzionamento di un sistema informatico
o telematico o manipolando i dati in esso contenuti o ad esso pertinenti si oltenga un ingiusto profitto, in danno
dello Stato o di altro Ente Pubblico.

I’alterazione fraudotenta del sistema pud essere la conseguenza di un intervento rivolto sia alla comnpenente
meccanica dell’elaboratore, sia al softwate.

Sono considerate pertinenti ad un sistema informatico, e quindi, rilevanti ai sensi della norma in questione, le
informazioni contenute su supporti materiali, nonché i datt ed i programmi contenuti st supporti esterni
all’elaboratore (come dischi e nastri magnetici o oitici), che siano destinati ad essere utilizzati in un sistema

informatico.

Art. 2 L. 88/1986
Trattasi di norma inserita nelfa Legge 88/1986, la quale trae origine in mateiia di controlli degli aiuti
comunitari alta produzione dell’olio di oliva, e che trova applicazione in via sussidiaria rispetto all’art. 640-

bis c.p.



4, AREE POTENZIALMENTE A "RISCHIO REATO" E MACRO ATTIVITA' SENSIBILI

NelPambito della struttura organizzativa aziendale di S.T.P. Bari 8.p.A., in occasione dell’attivita di risk
assessment sono state individuate delle aree considerate “a rischio reato”, rispetto alle guali & stato ritenuto
astrattamente sussistente it rischio di commissione dei reati in danno detla Pubblica Amministrazione.
Nell’ambite delle aree a rischio reato sono state individuate le attivita maggiormente “sensibili”, ovvero guelle
specifiche attivita al cui espletamento & connesse il rischio di commissione dej reati in considerazione della
sussistenza di rapporti diretti con gli organismi pubblici e/o i soggetti sopra individuati.

Per quanto attiene all’illecito ex art. 25 del D. Lgs. 231/2001, deve evidenziarsi che la Societa, aftesa la sua
operativita nel settore del trasporto pubblico, usufruisce di finanziamenti da parte di diversi Enti pubblici
affidanti, in particolare dalla Regione Puglia e dalla Cittd Metropolitana di Bari. Tuttavia, ¢ oppotiuno
sottolineare che I’attivitd di ottenimento dei finanziamenti avviene sia in via diretta che in via mediata poiché
la Societa fa parte di un conserzio {Consorzio Trasporti Aziende Pugliest), il quale si interfaccia direttamente
con gli Enti pubblici per la predetta finalita e solo successivamente avviene la ripartizione tra le varie societd
facenti parte del consorzio, aftraverso parametri oggettivi quale, ad esempio, la lunghezza delle tratte coperte
dalle finee delle singole societd. inoltre, deve essere rappresentato che Poggetto delle richieste di
finanziamento pubblico attiene in via principale all’acquisto di nuovi automezzi da parte della Societa.

In considerazione di quanto esposte, devono ritenersi sensibili le seguenti macroattivita:

s richiesta e gestione di contributi, finanziamenti, erogazioni pubbliche;

e gestione sistermni informatici.

Pur essendo ricorrenti le pratiche di richieste di finanziamento pubblico, tuttavia devono considerarsi anche
fattori quali la segmentazione delle procedure e Iinterposizione del Consorzio: per tali motivi la Societad ha
deciso di assegnare il livello di rischio per le categorie di illecite ex art. 24 del D, Lgs, 231/2001 medio
{(GIALLO).



5. PRINCIPI COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE

LR

I responsabili delte direzioni e delle funzioni coinvolte nelle macro aftivitd “a rischio reato’ sono {enuti,
nell’ambito della propria attivita, al rispetto delle norme di comportamento di seguito indicate, nonché al
controllo che i suddetti principi siano rispettati da tutti i dipendenti che operano sotto la loro respensabilita.

[ rapporti con fe P.A. (et similia) devono essere intrattenuti esclusivamente dai soggetti preposti ovvero
incaricati; agli stessi devono essere chiaramente evidenziate attribuzioni e responsabilita.

I responsabile dovra dare evidenza dell'intero iter legato alla partecipazione alla gara pubblica.

Le procedure finalizzate ali’ottenimento di erogazioni pubbliche devono essere gestite da determinati
soggetti, preposti ovvero incaticati, i quali devono fornire evidenza delle operazioni espletate.

Un secondo soggetto all'interno della compagine sociale dovrd verificare la destinazione delle semme
percepite.

Ove ¢l si interfacei con enti certificatori, & necessario renderli edotti della procedura di whistieblowing
adottata da S.T.P. S.p.A.

Gli accordi con i partners devono essere conclusi per iscritto, E' necessario che alineno due soggetti interni
ad S.T.P. S.p.A. vaglino, verifichino ed approvino le pattuizioni. Vi deve inoltre essere evidenza di futto.

Le procedure di assunzione del personate, di incentivazione ¢ promozione dello stesso, nonché le procedure
di riconoscimento dei rimborsi spesa dovranno essere svolte nel rispetto delle normative applicabili, € nel
rispetto del “Regoiamento per la disciplina del rechutamento assunzioni del personale della societa S.T.P.
S p.A.7, che diventa parte integrante del presente Protocollo. Deve essere fornita evidenza di tutte le attivita
poste in essere. Dovra essere resa pubblica, altresi, la procedura di whistleblowing adottata da S.T.P. S.p.A.
Per quante attiene all’affidamento degli incarichi professionali e consulenziali si deve fare riferimento ai
canoni della competenza, il prestigio, la reputazione, 1'affidabilith dei soggetti propostisi. Tutte le clausole
confrattuali dovranno essere definite per iscritto, I compensi attribuiti dovranno essere giustificati in
relazione alla natura deli'incarico e dovranno risultare congrui avuto riguarde alle condizioni di mercato o ai
tariffari. Dovra essere resa pubblica, aitresi, la procedura di whistieblowing adottata da S.T.P. S.p.A.
Secondo le modalita delle procedure interne, occorre individuare i soggetti prepostt al pagamento delle

fatture, da eseguire previa verifica dell'effettivita della prestazione,



E fatto agsoluto divieto:

- di porre in essere condotte tali da integrare le fattispecie di reato previste dall’art. 24 del Decreto;

- di porre in essere qualsiasi comportamento che, pur non integrando in concreto alcuna delle ipotesi
criminose sopra delineate, possa in astratto configurarla;

- di porre in essere o agevolare operazioni in conflitto d’interesse effettivo o potenziale, nonché attivita che
possano interferire con fa capacitd di assumere, in modo hnparziale, decisioni nel migliore interesse
del’Ente e nel pieno rispetto delle norme del Codice Etico e del Codice di Comportamento {quest’ultime
attualmente in fase di adozione);

- di effettuare prestazioni in favore dei Partner efo dei consulenti e/o dei fornitori che non trovino adeguata
giustificazione nel contesto del rapporto laverativo con essi costituito;

- di riconoscere compensi in favore dei collaboratoti esterni che non frovino adeguata giustificazione in
relazione al tipo di incarico da svolgere ed alle prassi vigenti in ambito locale;

- di presentare dichiarazioni e/o attestazioni non veritiere a organismi pubblici, nazionali o comunitari, al
fine di conseguire efo usufivire di erogazioni pubbliche, contributi, finanziamenti agevolati od altre
provvidenze, ovvero per Iottenimento di licenze, autorizzazioni, concessioni, etc. per le quali non
ricorrano in capo alla Societd o al proprio Personale i requisiti soggettivi e/o oggettivi all’uopo richiesti
da nortne di legge o regolamentari come condizione per la loro concessione;

- destinare le somme riceviste da enti pubblici, nazionali o comunitari, a titolo di erogazioni, contributi o

finanziamenti a scopi diversi da quelli cui erano destinati, o non darne fedele e veritiera rendicontazione.

Tutta la documentazione relativa alle trattative e ai contatti con la Pubblica Amministrazione deve essere
conservata per permettere verifiche da parte dell’Organismo di Controllo.

E’ altresi vietato gualsiasi comportamento finalizzato ad assicurare un qualsiasi illecito vantaggio all’Ente.

I soggetti deputati alle funzioni di controllo e supervisione devono porre particolare attenzione all’attuazione
degli adempimenti connessi alf’espletamento di tali operazioni e riferire tempestivamente all’CdV eventuali
situazioni di irregolaritd rilevate o ad essi segnalate;

E’ necessario effettuare verifiche informatiche periodiche, allo scopo di evidenziare i soggetti che hanno la
libera disponibilita di mezzi informatici aventi contatti con {’esterno (trasinissione telematica dei dati, in modo

particolare se corredata di autenticazione o firma digitale, invio di file prodotti da elaborazioni on line, efc).



6. RESPONSABILITA’ E REPORTISTICA ALL’ORGANISMO BI VIGILANZA

Ogni scostamento, anche lieve, dalle procedure operative rilevato dai destinatari del presente Modello
dovra essere tempestivamente comunicato all’OdV per mezzo delle modalita indicale nella parte generale
del Modello.

Al fine di garantire ["efficace esercizio da parte dell’QdV dei suoi poteri di controlio ¢ monitoraggio
sull’osservanza del Modello da parte delle funzioni destinatarie, con riferimento al PRO.1 si prevede che:

s il Direttore Generale (ad evento} comunichi all’OdV le decisioni relative alle richieste, erogazioni e

utilizzo di finanziamenti pubblici.

L*CdV deve comunicare i risultati della propria attivita di vigilanza e controllo in materia di reati in danno
della Pubblica Amministrazione al Consiglio di Amministrazione ed al Collegio Sindacale, secondo i

termini indicati nel Regolamento delP’Organismao di Vigitanza.



Societa Trasporti Provinciale

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEL RECLUTAMENTO ASSUNZIONI DEL PERSONALE DELLA SOCIETA’
S.T.P. S.p.A. Bari

Approvato con delibera del Consiglio di Amministrazione del 17.09.2021

Entrato in vigore dal 18.09.2021

FRkkkkkkk kbR kR kkkkkkkmkkkhkankkkkkk

Art. 1 - Principi generali ed ambito di applicazione

La Societa S.T.P. S.p.A. Bari (di seguito Societa), adotta il presente Regolamento nel rispetto dei principi di
trasparenza, pubblicita, economicita, efficienza ed efficacia di cui all’art. 35, comma 3 e in conformita alle
previsioni normative di cui all’art.19 del D. Lgs n°175/2016,

La societa garantisce pari opportunita di trattamento tra uomini e donne nelle procedure di accesso
alllimpiego, senza discriminazione alcuna per ragioni di eta, sesso, appartenenza etnica, religiosa, di
nazionalita, di lingua, di opinioni politiche e di orientamenti sessuali conformemente a quanto previsto
dall’art. 10 del D. Lgs. 276/03. Nelle procedure di reclutamento la Societa garantisce, altresi, il rispetto della
normativa posta a tutela dei lavoratori aventi diritto all’avviamento obbligatorio, secondo quanto
espressamente previsto dalla L. 68/99, nonché si riserva la possibilita di procedere alle assunzioni in base a
disposizioni normative previste da leggi speciali. Nell'ambito dell’espletamento delle attivita di ricerca e
selezione del personale, la Societa individua le tipologie contrattuali piti idonee per il miglior impiego delle
risorse umane in relazione agli specifici profili professionali richiesti, nel pieno rispetto dei presupposti
stabiliti dalla legge e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro applicato. Sono esclusi dalla presente
disciplina gli inserimenti in azienda con progetti di tirocinio formativo o stage.

Il Regolamento si applica alla S.T.P. S.p.A. Bari ed ha I'obiettivo di determinare i criteri e le modalita per il
reclutamento di tutto il personale subordinato (dirigenti, quadri, impiegati e operai), nel rispetto delle
disposizioni di legge e dei contratti collettivi applicati.

Art. 2 = Assetto organizzativo

La struttura organizzativa riportata nell’'organigramma della Societa approvato dal C.d.A. il 28.05.2021
prevede una struttura in cui le posizioni rispondono gerarchicamente e funzionalmente al Direttore
Amministrativo/Dirigente, al Responsabile di Area Esercizio e al Responsabile di Area Tecnica con
articolazione

delle posizioni organizzative all'interno delle singole Aree Operative e di posizioni in staff alla Direzione.

Il piano funzionale dell’organigramma aziendale & sottoposto all’attenzione del Consiglio di
Amministrazione per la relativa approvazione. Il piano individua il fabbisogno di risorse umane necessario
ad assicurare il regolare funzionamento della struttura societaria in relazione agli obiettivi stabiliti dal
contratto di servizio e nel rispetto dell’equilibrio economico della Societa. E' data, in ogni caso, facolta
alll Amministratore Delegato della Societa di procedere all’assunzione di profili professionali non previsti nel
piano laddove la Societa si trovi a far fronte a situazioni di improvvisa carenza di organico e/o a mutate
esigenze produttive legate alla realizzazione di nuovi e specifici progetti per i quali non sia possibile
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Societa Trasporti Provinciale

utilizzare risorse gia presenti nell’organico societario. In questo caso l'assunzione dovra essere
adeguatamente motivata.

Art.3 - Procedura per la ricerca e selezione del personale

La copertura, mediante assunzioni esterne, dei posti vacanti nelle aree professionali 1a 2a e 3a (A. N.
Autoferrotranvieri 27/11/2000), e nella categoria dirigenziale, avwviene tramite selezioni cui viene data
opportuna ed adeguata pubblicita.

Questa consistera nella pubblicazione del relativo bando o avviso nel sito web aziendale, il suo invio ai
comuni della Regione Puglia in cui 'Azienda ha una residenza lavorativa, I'eventuale pubblicazione di un
estratto su un quotidiano a diffusione regionale nei casi in cui cid venga considerato indispensabile.

La selezione pubblica consiste nell'effettuazione di prove psico-attitudinali e/o a contenuto teorico efo
pratico attinenti alla professionalita del relativo profilo figura e/o, eventualmente, nella valutazione dei
titoli culturali, professionali e di servizio.

Sara possibile richiedere, tra i requisiti previsti per specifici profili o livelli di inquadramento di alta
specializzazione, il possesso del titolo di dottore di ricerca o di master universitari di secondo livello,
individuando quelli pertinenti alla tipologia del profilo o livello di inquadramento ricercato.

Le varie farme di selezione sono:

a. per esami: le selezioni per esami consistono in una o pill prove psico-attitudinali e/o scritte,
anche a contenuto pratico o teorico - pratico, e/o in una prova orale. Possono consistere, altresi,
in una o pit prove solo psico-attitudinali e/o scritte ovvero in una prova solo orale;

b. per titoli: le selezioni per titoli consistono nella sola valutazione dei titoli presentati in base alle
tipologie indicate nel bando oawviso pubblico;

c. per titoli ed esami: le selezioni per titoli ed esami consistono, oltre che in una o pill prove come
indicate alla precedente lettera a), nella valutazione dei titoli presentati in base alle tipologie
indicate nel bando o avviso pubblico.

| titoli vengono valutati nel rispetto delle modalita e dei criteri elencati nell’avviso.
In ogni caso potra essere utilizzata una societa specializzata esterna per I'espletamento delle prove
psica-attitudinali.

Art. 4 - Awviso di selezione e procedimentao di indizione

La procedura di selezione & avviata dal C.d.A. con propria deliberazione, nella quale viene contestualmente
approvato il relativo avviso.
L’avviso di selezione indichera obbligatoriamente:
a. profilo professionale ricercato con il relativo profilo professionale e categoria di inquadramento,
I'area funzionale;

b. tipologia contrattuale;
C. requisiti soggettivi previsti nel caso specifico;
d. forme e modalita di preselezione e/o selezione e tipologie di prove;
e. termini e modalita di presentazione della domanda di partecipazione alla selezione;
f. informativa in materia di protezione dei dati personali (privacy) di cui al Regolamento (UE)
2016/679;
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Societa Trasporti Provinciale

g. l'applicazione, nei casi in cui ricorra, della riserva dei posti a favore dei soggetti disabili;

h. il trattamento economico lordo comprensivo di tutti gli emolumenti previsti dalle disposizioni
contrattuali vigenti alla data di approvazione dell'avviso o il profilo e parametro del relativo
contratto da applicarsi;

i. il termine perentorio e le modalita di presentazione della domanda di ammissione e degli eventuali

documenti;

I'eventuale facolta di proroga, riapertura e revoca della selezione;

k. [l'avviso circa la determinazione della sede e del calendario delle prove. Nel caso in cui questi due
elementi non siano ancora stati decisi, I'aviso indicherd le modalita di comunicazione dei
medesimi;

. ititoli che danno luogo a preferenza o precedenza, i termini e le modalita della loro presentazione;

m. i documenti ed i titoli da allegare alla domanda nonché i casi in cui @ ammessa, in luogo della
prescritta documentazione, una dichiarazione sostitutiva di certificazione;

n. l'ammontare e la modalita di versamento della eventuale tassa di partecipazione;

o. i criteri di formazione delle graduatorie in caso di parita di punteggio in assenza di ulteriori titoli
preferenziali;

p. il riferimento alla legge 10 aprile 1991, n. 125, che garantisce pari opportunita tra uomini e donne
per I'accesso al lavoro, e agli articoli 35, comma 3, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e
successive modifiche ed integraziani;

—

q. la specifica previsione dei casi tassativi in cui la domanda va considerata irricevibile per
inosservanza di talune prescrizioni di legge o di bando e dei casi tassativi di esclusione dalla
selezione;

r. ognialtra notizia ritenuta opportuna,

L’ Awviso potra riportare, laddove ritenuto opportuno, in considerazione della specifica ricerca:

o numero di posti oggetto di selezione;

e criteri di assegnazione dei punteggi;

e titoli e/o esperienze lavorative richiesti ai fini di precedenza/preferenza.
L' Avviso puo anche essere finalizzato alla formazione di una graduatoria da cui attingere secondo necessita.
L'avviso, inoltre, potra prevedere le modalita di accertamento della conoscenza dell'uso delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche pit diffuse e di almeno una lingua straniera.

Art. 5 - Termini di scadenza e pubblicazione dell’avviso

Il termine della scadenza di presentazione delle domande di ammissione alla selezione non potra essere
inferiore a trenta giorni decorrenti dal giorno successivo alla pubblicazione dell’avviso.

L’Awviso sara affisso all'Albo dell’Azienda, pubblicato sul sito internet, e mantenuto esposto sino alla
scadenza del termine della presentazione delle domande; sara inoltre inviato ai Comuni dove l'azienda ha
una residenza lavorativa, con preghiera di mantenerlo in pubblicazione fino alla scadenza del termine.

Un estratto del bando potra essere pubblicato anche su altri canali (social, stampa, agenzie di ricerca etc.).

Art. 6 - Proroga e Riapertura dei termini dell’avviso
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E nella facolta del C.d.A. procedere alla proroga - prima della scadenza - o alla riapertura del termine fissato
nell’avviso per la presentazione delle domande.

Il provvedimento di proroga, adottato dal C.d.A., & pubblicato con le stesse modalita adottate per 'avviso e
deve essere comunicato mediante pubblicazione sul sito istituzionale aziendale nella relativa sezione a tutti
i concorrenti che hanno presentato domanda di partecipazione entro il termine originariamente previsto
dal bando.

Per i nuovi candidati tutti i requisiti richiesti devono essere posseduti prima della scadenza dei nuovi
termini fissati dal provvedimento di riapertura.

Restano valide le domande presentate in precedenza, con facolta per i candidati di procedere entro il
nuovo termine all'eventuale integrazione della documentazione gia presentata.

Art. 7 — Modifica e Revoca dell’avviso

E in facolta dell’Azienda procedere, in qualsiasi momento della procedura selettiva, alla modifica del
numera dei posti da coprire. Qualora il numero dei posti venga aumentato, non sara necessario darne
notizia ai candidati.

Con provvedimento motivato del C.d.A., & in facolta dell'Azienda procedere, altresi, alla revoca dell’avviso
in qualsiasi momento del procedimento. |l provvedimento deve essere comunicato a tutti i candidati
mediante avviso pubblicato sul sito istituzionale aziendale che hanno presentato domanda e pubblicizzato
con le stesse modalita osservate per I'avviso.

Art. 8 — Commissione Esaminatrice

La Commissione esaminatrice per I'espletamento delle selezioni & composta da un presidente e due
componenti esperti e viene nominata con provvedimento del Consiglio di Amministrazione della Societs, il
quale provvedera a nominare anche n. 3 supplenti della Commissione; il C.d.A. della Societa dovra, altresi,
incaricare un dipendente in servizio in area professionale non inferiore alla 3 della classificazione del
personale del CCNL 27.11.2000 autaferrotranvieri, che svolgera funzioni di segretario.

Ai fini della composizione della Commissione Esaminatrice valgono le disposizioni di cui all’art. 35, comma 3
lett. e) del D. Lgs. 165/01, ovvero deve essere composta da esperti di provata competenza nelle materie
oggetto di selezione, scelti tra funzionari delle amministrazioni, docenti ed estranei alle medesime, che non
siano componenti dell’organo di direzione politica dell’amministrazione, che non ricopranc cariche
politiche e che non siano rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed organizzazioni
sindacali o dalle associazioni professionali;

Non possono fare parte della Commissione Esaminatrice soggetti che siano tra loro parenti o affini sino al
quarto grado o soggetti legati da vincolo di coniugio, nonché coloro che siano parenti o affini dei soggetti
concorrenti o legati da vincoli di coniugio ad essi.

Esplicita dichiarazione deve essere fatta in tal senso, dandone atto nel verbale, dal presidente, da tutti i
membri e dal segretario della commissione, nella prima seduta di insediamento, subito dopo la lettura
dell'elenco delle domande ammesse. Chi sia venuto successivamente a conoscenza di trovarsi in una
qualsiasi delle condizioni di impedimento sopraccitate & tenuto a dimettersi immediatamente. Qualora
emerga nel corso dei lavori la sussistenza "ab origine" di uno dei citati impedimenti, le operazioni effettuate
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fino a quel momento vengono annullate. Nel caso di incompatibilita intervenuta nel corso della procedura
si procede unicamente alla surroga del componente interessato.
Qualora un componente della commissione decada o si dimetta dall'incarico, ovvero, non si presenti senza
giustificato motivo ad una seduta della commissione, impedendone cosi il funzionamento, sara sostituito.
Della avventura sostituzione si dovra dar atto nel verbale. Le operazioni gia espletate dalla commissione
restano valide e definitive ed il nuovo membro subentrante, o nominato nei casi predetti, partecipa a
quelle ancora necessarie per il completamento del procedimento selettivo dandosi atto nei verbali della
avvenuta presa d'atto, da parte del suddetto, di quanto gia avvenuto e degli atti del procedimento
selettivo.
Se si risolve per qualsiasi causa il rapporto di impiego del componente interno durante I'espletamento del
lavoro della commissione, lo stesso cessa dall'incarico, salvo conferma dell’Amministrazione.
| compensi ed i rimborsi spese spettanti ai componenti esterni saranno determinati nel provvedimento di
nomina, avuto riguardo al tipo di selezione, alle tariffe professionali ed altri eventuali criteri di valutazione.
All’atto della costituzione della Commissione Esaminatrice viene nominato il Presidente con il compito di
coordinare i lavori della stessa e di redigerne i verbali, Il vato del Presidente sara considerato prevalente in
caso di parita. Tutti i componenti della Commissione Esaminatrice hanno il dovere di mantenere il massimo
riserbo circa le operazioni svolte in seno alla stessa, sui criteri adottati e sulle determinazioni raggiunte,
fatta eccezione per i risultati per i quali & prevista la pubblicazione.
La Commissione Esaminatrice adotta la seguente procedura di lavoro:

a. definisce le prove selettive di contenuto specialistico nel rispetto dei criteri generali di selezione ed

il calendario di svolgimento;

b. assicura il regolare espletamento delle prove selettive;
assegna la valutazione di merito a ciascuno dei candidati ammessi;
d. formula la graduatoria definitiva e la sottopone per I'approvazione al C.d.A. della Societa.

o

Art. 9 - Funzionhamento della commissione

La prima riunione per l'insediamento della commissione esaminatrice viene disposta dal Presidente della
stessa mediante avviso scritto indicando giorno, ora e luogo. Il segretario della commissione acquisira, per
quel giorno, tutti gli atti e i documenti attinenti alla selezione.

| lavori della commissione si svolgeranno secondo I'ordine che la stessa si dara all’atto dell'insediamento.

La commissione esaminatrice, a pena di nullita, opera alla presenza di tutti i suoi componenti.

La commissione delibera a maggioranza di voti, le votazioni avwengono in forma palese e contemporanea e
non & ammessa |'astensione.

Il segretario della commissione ha funzioni di mera verbalizzazione delle riunioni. Redige, sotto la sua
responsabilitd, i processi verbali, descrivendo tutte le fasi della procedura. Non partecipa col proprio
giudizio ad alcuna delle decisioni della commissione. Egli deve custodire gli atti della selezione ed eseguire
le disposizioni impartite dalla commissione.

Art. 10 - Verbali della commissione

Di tutte le operazioni, di ciascuna seduta, compreso lo svolgimento delle prove e delle decisioni prese dalla
commissione esaminatrice, il segretario provvede a redigere un processo verbale dal quale devono risultare
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descritte tutte le fasi della selezione, che verra sottoscritto da tutti i commissari e dal segretario stesso,
nonché siglato, in ogni sua facciata, dai medesimi componenti.

Al termine della procedura selettiva la Commissione Esaminatrice redige la graduatoria finale di idoneita
che rimarra valida, dalla approvazione della stessa, per un periodo di 12 (dodici) mesi.

Al termine dei lavori, i verbali, unitamente a tutti gli atti della selezione sono rimessi al C.d.A. della Societa
per le conseguenti determinazioni.

Art. 11 — Requisiti di partecipazione alle procedure selettive

| requisiti minimi per la partecipazione alle procedure selettive sono i seguenti:

a. cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione Europea;

b. eta non inferiore ai 18 anni al momento della sottoscrizione della domanda di ammissione;

c. godimento dei diritti civili;

d. assenza di condanne anche non definitive ed applicazioni di pena ex art. 444 c.p.p. per delitti contro
la pubblica amministrazione (Titolo Il capo |, Il e Ill artt. da 314 c.p.p. a 360 c.p.) per delitti contro
I’Amministrazione della Giustizia (Titolo Il capo | e Il artt. da 361 a 391 c.p.) e contro l'ordine
pubblico (art. da 414 a 421 c.p.) resta fermo il rispetto di specifiche disposizioni contenute nella
normativa vigente in materia;

e. assenza di procedimenti penali in corso per alcuno dei reati di cui al punto d) per i quali siano state
adottate a carico del concorrente misure cautelari custodiali o interdittive;

f. titolo di studio richiesto in relazione alla specifica posizione professionale da ricoprire;

g. non essere stato licenziato/a per motivi disciplinari, destituito/a o dispensato/a dall'impiego presso
enti locali o aziende pubbliche o private con provwedimento definitivo;

h. esenzione da tossicodipendenze ed alcool dipendenze e possesso dei requisiti di idoneita fisica e
psico-attitudinale richiesti dalle norme vigenti per I'espletamento delle mansioni per le quali &
prevista la selezione da accertarsi in sede di assunzione tramite visita medica pre-assuntiva
secondo le disposizioni di legge (i costi relativi alla predetta visita medica sono interamente a carico
del candidato risultato vincitore alla selezione) fatta salva la tutela di handicap di cui alla legge 5
febbraio 1992, n. 104;

i. posizione regolare nei confronti degli obblighi di leva militare (per i candidati di sesso maschile);

j. possesso di patente di guida specifica in relazione alle mansioni da espletare.

La Societd, in relazione alle caratteristiche specifiche dell’attivita che la risorsa andra a svolgere, potra
richiedere ai candidati ulteriori requisiti quali, a titolo esemplificativo e non esaustivo, titoli di
specializzazione o di qualifica professionale.

| requisiti per I'ammissione alle procedure selettive devono essere posseduti dal candidato alla data di
scadenza del termine utile per la presentazione della domanda di partecipazione ed alla data di eventuale
assunzione. Il possesso di tutti i requisiti (minimi e specifici) potra essere dichiarato dai partecipanti alla
selezione mediante autocertificazione ai sensi del D.P.R. 445/2000. La Societa si riserva, in ogni caso, la
facolta di effettuare controlli atti a verificare la veridicita delle informazioni rese. Laddove la Societa,
nelllambito dei controlli effettuati, riscontri dichiarazioni mendaci, il soggetto dichiarante decadra
immediatamente dai benefici eventualmente ottenuti sulla base delle dichiarazioni e/o degli atti non
veritieri.
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Art. 12 - Domande di ammissione

Le domande di ammissione alla selezione, redatte in carta semplice, devono pervenire, entro il termine
fissato nel bando, direttamente a mezzo raccomandata con awviso di ricevimento, o tramite posta
elettronica certificata (pec), ivi compreso il servizio di corrieri che emettono ricevuta di consegna, con
esclusione di qualsiasi altro mezzo, all'Ufficio di Segreteria generale e protocollo dell’Azienda.

Il termine per la presentazione delle domande & perentorio,

L’Azienda non assume responsabilitd per la dispersione delle domande o di comunicazione dipendenti da
inesatte indicazioni del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o tardiva comunicazione, né
per eventuali disguidi postali, o disguidi imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore.

La domanda, sottoscritta dal candidato a pena di nullita, deve essere redatta secondo lo schema che viene
allegato all’avviso (0 comungue contenere tutte le informazioni in esso schema previste).

Alla domanda di partecipazione i concorrenti devono allegare la documentazione, le dichiarazioni e tutte le
certificazioni indicate nell’avviso, anche attraverso semplici dichiarazioni sostitutive di certificazione
previste dagli artt, 46 e 47 del D. P. R. 28 dicembre 2000 n. 445.

| concorrenti vengonao dispensati dalla presentazione della documentazione gia in possesso dell'Azienda in
virtl di un rapporto di impiego in corso, ovvero per altri motivi, previa esplicita menzione di tanto nella
domanda.

Art. 13 - Ammissione ed esclusione dei concorrenti

L'ufficio segreteria della Societa riceve le domande e le trasmette alla commissione, tramite il segretario.
La Commissione accerta se la domanda é pervenuta nei termini e se la documentazione & conforme alle
norme dell’avviso.
Il relativo verbale riportera:
a. il numero delle domande trasmesse;
b. il numero delle domande ritenute regolari;
c. il numero delle domande per le quali si decide di procedere a richiedere I'eventuale
regolarizzazione dei documenti;

d. il numero e i soggetti relativi alle domande per le quali non esistono gli estremi per la ammissibilita
alla selezione, indicando per ognuna le motivazioni.

L'ammissione alla selezione & inoltre preceduta dall'istruttoria delle domande che consiste nella verifica del
possesso dei requisiti previsti dal bando come indispensabili per la partecipazione ad una determinata
selezione.
Sono sanabhili soltanto le irregolarita o le omissioni per le quali I'avviso non prescrive |'esclusione dalla
selezione.
L'elenco degli ammessi & pubblicato all’Albo aziendale e sul sito Internet. Sara cura dei candidati prenderne
visione. | candidati che non figurano nell’elenco si intendono esclusi dalla selezione.

Art. 14 - Valutazione dei titoli e delle prove d'esame
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Nelle selezioni per soli esami, il punteggio finale & dato dalla somma della media dei voti conseguiti nelle
prove scritte - o teorico-pratiche o pratiche - e della votazione conseguita nel colloquio.

Nei casi in cui I'assunzione avvenga mediante selezione per titoli ed esami, la valutazione dei titoli avviene
con i criteri elencati nel bando di selezione ed in relazione alla specificita del posto da coprire.

L'avviso indica i titoli valutabili ed il punteggio massimo agli stessi attribuibile singolarmente e per categorie
di titoli.

La votazione complessiva nei concorsi per titoli ed esami & determinata sommando il voto conseguito nella
valutazione dei titoli al voto complessivo delle prove d'esame, ottenuto come previsto dal precedente
comma.

I voti delle singole prove e la valutazione complessiva sono pubblicati all'Albo dell'Azienda e sul sito internet
immediatamente dopo la conclusione delle correzioni.

Art. 15 - Criteri di valutazione dei titoli

Nelle selezioni per titoli ed esami, la valutazione dei titoli avviene con i criteri ed i punteggi elencati nel
bando ed & effettuata dopo le prove scritte e prima di procedere alla correzione dei relativi elaborati.

Il risultato della valutazione dei titoli deve essere reso noto agli interessati prima dell'effettuazione delle
prove orali mediante pubblicazione sul sito internet;

| titoli sono suddivisi in quattro categorie:

titoli di carriera;

titoli accademici e di studio;

pubblicazioni e titoli scientifici;

curriculum formativo e professionale: previsto per la copertura di posti di particolare responsabilita
ed impegno professionale;

Sono presi in considerazione solo i titoli risultanti da certificati redatti a norma di legge ovvero quelli
rientranti nei casi ammessi per la dichiarazione sostitutiva di certificazione ex D.P.R. 445/2000.

| punti disponibili per i titoli di servizio (carriera) saranna assegnati in relazione alla natura ed alla durata del
servizio:

oo oo

e servizio a tempo determinato/indeterminato presso analoghe Aziende con funzioni
identiche, analoghe o superiori a quelle del posto da coprire;
e servizio prestato con mansioni inferiori a quelle del posto da coprire, o se & prestato
con orario ridotto.
Qualora non sia possibile identificare le mansioni o la natura del servizio, viene attribuito sempre il
punteggio minimo previsto dall’awiso per la valutazione dei periodi di lavoro.
| punti disponibili per i titoli di studio e titoli scientifici sono assegnati tenendo conto delle seguenti
categorie:

a. abilitazioni professionali attinenti alle funzioni del posto da coprire;
h. corsi di perfezionamento in materia o servizio attinenti alle funzioni del posto da coprire;
c. qualifiche professionali e specializzazioni acquisite durante il servizio militare, in qualunque forma
a. prestato, attestate con diploma rilasciato dall’ente militare competente;
b. diploma diistruzione di scuola media superiore qualora non costituisca requisito di ammissione;
c. diploma di laurea, qualora non costituisca requisito di ammissione, e dottorati di ricerca;
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d. diplomi professionali e patenti speciali, qualora non costituiscano requisito di ammissione;

e. master dill° livello, qualora non costituisca requisito di ammissione;

f. pubblicazioni.
Qualora I'avviso richieda anche il curriculum professionale, in questa categoria vengono valutate le attivita
professionali e di studio, formalmente documentate, non riferibili a titoli gia valutati nelle precedenti
categorie, idonee ad evidenziare ulteriormente il livello di qualificazione professionale acquisito nell'arco
dell'intera carriera e specifiche rispetto alla posizione funzionale da conferire. In tali categorie rientrano
anche le affinita di partecipazione a corsi organizzati da enti pubblici per i quali & previsto il rilascio di
attestato di frequenza. La valutazione deve privilegiare gli attestati di profitto rispetto a quelli di mera
frequenza. Non sono valutabili nella presente categoria, le idoneita in concorsi.

Art. 16 - Calendario delle prove

Il calendario delle prove, la cui data di effettuazione pud anche essere stabilita gia nell’Avwviso, sara
pubblicate all’albo aziendale e sul sito Internet della Societa.

Art. 17 - Espletamento delle prove scritte

La durata delle singole prove & demandata alla discrezionalita della commissione, in relazione
all'importanza di ciascuna prova. |l termine stabilito deve risultare dal verbale e deve essere comunicato ai
concorrenti.

Immediatamente prima della prova scritta, la commissione al completo prepara tre tracce per ciascuna
prova scritta. Le tracce sono segrete e ne & vietata la divulgazione. Le tracce cosi formulate vengono
numerate e chiuse in plichi sigillati privi di contrassegni, firmati sui lembi di chiusura dai componenti della
commissione.

Prima dell'ora stabilita per ciascuna prova, il Presidente, coadiuvato dai membri, procede all'identificazione
dei concorrenti mediante esibizione di un documento di identita personale e li fa collocare in modo che non
possano comunicare fra loro.

A tutti i candidati viene fornita carta recante il timbro della STP SpA di Bari e la firma del Presidente della
commissione; l'uso di carta diversa comporta la nullita della prova. Sono altresi consegnate in ogni giorno
d'esame due buste: una grande e una piccola contenente un cartoncino bianco.

Il Presidente in seguito fa constatare l'integrita della chiusura dei tre plichi contenenti le prove d'esame e fa
sorteggiare da uno dei candidati il plico contenente il tema da svolgere. Legge quindi, ad alta voce, il testo
della prova contenuto nella busta prescelta, nonché i testi contenuti nelle altre.

| candidati vengono poi informati sui seguenti punti:

a. durante la prova scritta non & permesso ai concorrenti di comunicare tra di loro verbalmente o per
iscritto, ovvero di mettersi in relazione con altri, salvo che con i membri della commissione
giudicatrice. Pertanto, eventuali telefoni cellulari saranno consegnati alla commissione e ripresi al
termine dellaprova;

b. i candidati non possono portare carta da scrivere, appunti manoscritti, libri o pubblicazioni di
qualunque specie. | concorrenti possono consultare i testi di legge non commentati e dizionari posti
a loro disposizione dalla commissione o preventivamente autorizzati dalla stessa;
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Societa Trasporti Provinciale

c. iconcorrenti che contravvengono alle predette disposizioni o comunque abbiano copiato in tutto o
in parte lo svolgimento del tema, sono esclusi dalla selezione, anche in sede di valutazione delle
prove.

Nel caso in cui risulti che uno o pill candidati abbiano copiato, in tutto o in parte, I'esclusione & disposta nei
confronti di tutti i candidati coinvolti.

La commissione esaminatrice cura l'osservanza delle disposizioni stesse ed ha facoltd di adottare i
provvedimenti necessari. Curera, inoltre che sia osservato I'obbligo dell’anonimato degli elaborati. A tale
scopo, almeno uno dei componenti deve sempre trovarsi nella sala degli esami. La mancata esclusione
all'atto della prova non preclude che I'esclusione sia disposta in sede di valutazione delle prove medesime.
Il candidato, dopo avere svolto la prova, mette i fogli nella busta grande senza apporvi sottoscrizione né
altro contrassegno. Scrive il proprio nome e cognome, la data ed il luogo di nascita nel cartoncino bianco e
lo chiude nella busta piccola. Pone, quindi, anche la busta piccola nella grande che richiude e consegna alla
commissione. 1l Presidente ed i commissari appongono la propria firma trasversalmente sulla busta, in
modo che vi resti compreso il lembo della chiusura e |a restante parte della busta stessa.

| plichi sono tenuti in custodia dal Segretario della commissione e vengono aperti esclusivamente alla
presenza dei commissari - previa verifica dell'integrita dei medesimi - quando essi devono procedere alla
valutazione dei lavori relativi a ciascuna prova di esame.

Art, 18 - Valutazione delle prove

Nelle prove psico-attitudinali e nelle prove scritte, la commissione pud avvalersi di strumenti informatici e
di altri strumenti atti a ridurre la discrezionalita della valutazione e ad accelerare le procedure di
correzione,

Conseguono I'ammissione alla prova successiva/e i candidati che abbiano riportato in ciascuna delle prove:
psico-attitudinali, ovvero scritte, ovvero della prova teorico-pratico, ovvero della prova pratica, il punteggio
minimo previsto nel bando, laddave indicato, o il requisito di idoneita.

In caso di insufficienza in una delle prove, qualora siano stabilite pili prove scritte efo pratiche e/o teorico-
pratiche, non si procede alla valutazione delle altre prove.

Art. 19 - Prova orale

L'ammissione alla prova orale & subordinata al superamento delle prove precedenti.

Le prove orali si svolgono in un'aula aperta al pubblico onde garantire la massima partecipazione del
medesimo, il quale verra allontanato allorché si ricada nelle fasi procedurali della "predeterminazione dei
quesiti" e della “valutazione della prova orale" per ogni singolo candidato. La Commissione
immediatamente prima dell'inizio di ciascuna prova orale, determina i quesiti da porre ai singoli candidati
per ciascuna delle materie di esame. Tali quesiti sono proposti a ciascun candidato previa estrazione a
sorte.

La valutazione della prova orale viene effettuata non appena ciascun candidato ha sostenuto la prova
medesima. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale la commissione forma I'elenco dei candidati
esaminati, con l'indicazione dei voti da ciascuno riportati. Detto elenco viene affisso nella sede degli esami.
La prova orale si intende superata dai candidati che ottengano il punteggio minimo previsto dal bando.
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Societa Trasporti Provinciale

Art. 20 — Prova Pratica

Qve sia previsto |'espletamento di una prova pratica, la stessa consistera nell’accertamento della capacita
del candidato ad utilizzare gli strumenti o i mezzi di lavoro necessari a rendere la prestazione del profilo
professionale per il quale concorre.

Art. 21 - Preferenza a parita di merito

Salve le precedenze di cui alle vigenti norme, nella formazione della graduatoria se due o piu candidati
ottengono, a conclusione delle operazioni di valutazione dei titoli e delle prove d'esame un punteggio
uguale, viene preferito il candidato pit giovane d'eta.

Art. 22 - Approvazione della graduatoria

Le decisioni assunte dalla commissione esaminatrice, comprese le operazioni inerenti alle prove d'esame,
sono contenute, per ogni seduta, in appositi verbali sottoscritti da tutti i componenti della commissione e
dal segretario.

La graduatoria di merito dei candidati & formata secondo l'ordine dei punti della votazione complessiva
riportata da ciascun candidato.

La graduatoria finale viene approvata dal CdA ed & pubblicata all'Albo aziendale e sul sito internet.

Con l'approvazione della graduatoria vengono proclamati i vincitori: sono tali coloro che, nel limite dei posti
da coprire, sono utilmente collocati nella graduatoria di merito.

La graduatoria finale, una volta approvata, rimane efficace per un anno per l'eventuale copertura di posti
della medesima categoria e profilo professionale che dovessero rendersi vacanti e disponibili
successivamente all'approvazione della graduatoria medesima, fatta eccezione per i posti istituiti o
trasformati successivamente all'indizione della selezione medesima.

Art. 23 - Procedimento per le assunzioni obbligatorie

L'awvio del procedimento di assunzione obbligatoria é fatto entro 60 giorni dal giorno successivo a quello in
cui si @ manifestato l'obbligo all'assunzione di lavoratori disabili con Determinazione del C.d.A., a seguito
della quale viene direttamente inoltrata al Servizio per I'lmpiego Provinciale la richiesta nominativa di
avviamento.

La richiesta nominativa pud essere preceduta da una pre-selezione delle persone disabili iscritte al
collocamento mirato, svolta dagli uffici competenti sulle qualifiche e sulle modalita concordate con il
datore.

Se la ricerca non porta ad un risultato occupazionale, gli uffici avviano i lavoratori sulla base di graduatorie
istituite in base alla Legge 12 marzo 1999 n. 68, regolamentata da criteri stabiliti dal Ministero e dalle
Regioni di appartenenza.

Art. 24 - Accesso agli atti della procedura (cfr. L. 241/1990)
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Societa Trasporti Provinciale

E' consentito I'accesso agli atti amministrativi cosi come previsto dalla Legge 241/1990 in materia; i
candidati, che hanno diritto all'estrazione di copia dei documenti, dovranno sostenere le spese cosi come
da regolamento aziendale vigente in materia di diritto di accesso agli atti amministrativi.

Art. 25 — Norme comuni

L’assunzione in servizio & subordinata all'esito positivo della sussistenza dei requisiti fisici richiesti per il
profilo professionale da coprire.

Art. 26- Norma finale

Per quanto non disciplinato dal presente regolamento, si applicano le disposizioni di legge e le normative
applicabili e vigenti.

In caso di contrasto tra le disposizioni di legge e narmative applicabili vigenti con quanto disciplinato nel
presente Regolamento si applicano le dispasizioni di legge e le normative applicabili vigenti.

Art. 27 - Pubblicazione ed entrata in vigore

Il presente Regolamento viene pubblicato sul sito - web aziendale in ottemperanza a quanto stabilito dal
D.Lgs. n. 33/2013 in materia di trasparenza e dalle Linee Guida del Garante Privacy ed entra in vigore a
decorrere dal giorno successivo a quello della sua approvazione da parte del Consiglio di Amministrazione
di S.T.P. S.p.A. Bari.
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1. SCOrO

La presente norma comportamentale ha lo scopo di illustrare i principi che devono essere seguiti nella
prevenzione degli iifeciti commessi nei rapporti con fa Pubblica Amministrazione.

Preliminare ad ogni analisi & la riflessione avente ad oggetto la natura giuridica della societa S.T.P. Bari S.p.a.
Come gia si € esplicato nella parte generale del Modelio Organizzativo di Gestione e Controlle ex d.igs. n.
231/2001, S, T.P. Bari S.p.a. & una societa a capitale pubblico, appartenente alla categoria delle cosiddette
“partecipate™.

Come & noto, uno dei principali rischi cui devone far fronfe gli enti summenzionati ¢ costituito dai fenomeni
ascrivibili alla pitl generale tematica della corruttela. Orbene, deve considerarsi che tali patologie posscno
verificarsi tanto nell’interesse o a vantaggio deli’ente {corruttela attiva), quanto a suo discapito (corruttela
passiva) ciog, in tale ultimo caso, allorquando il reato sia commesso neli’esclusivo vantaggio del suo autore
materiale, cagionando un danno {es. di immagine) alia societa.

La Societd S.T.P. S.p.a, pur essendo a totale capitale pubblico, non & soggetta al controllo analogo,
ciononostante ha deciso di adottare il Piano Triennale della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza
2024/2026 (P.T.P.C.T. 2024/2026), adoftato a seguito di delibera del cda in data 01.02.2024 ¢ pubblicato in
data 02.02.2024.

1l PTPCT ¢ il documento di natura “programmatoria” con cui ogni amministrazione o ente individua il
proprio grado i esposizione al tischio di corruzione e indica gli interventi organizzativi (clog le misure) voiti
a prevenire il rischio.

L’individuazione e la conseguente programmazione di miswre per la prevenzione della corruzione
rappresentano la parie fondamentale del PTPCT.

A tal riguardo spetta alle amministrazioni valutare e gestire il rischio corruttivo, secondo una metodologia
che comprende 'analisi del contesto (interno ed esterno), la valutazione del rischio (identificazione, analisi e
ponderazione del rischio) ed il trattamento del rischio (identificazione ¢ programmazione delle misure di
prevenzione).

Per quanto attiene alla natura e alle finalitd del PTPCT, tali caratteristiche possono ritenersi assolutamente
compatibili con i presidi di prevenzione relativi ai “rischi-reato 231" inerenti alle fattispecie commesse nei
eapporti con la P.A., motivi pet i quali deve ritenersi il PTPCT parte integrante del presente protocollo etico-

organizzativo,



In ogni caso, & opportuno ricordare che nelia maggior i delitti contre la P.A. sono dei reati propri,
commettibili esclusivamente dai soggetti in possesse di una determinata quatifica soggettiva. Sul punto, &
necessario, in particolare, delimitare le nozioni di Pubblica Amministrazione (di seguito “P.A.”), di
Pubblico Ufficiale (di seguito “PU) e di Incaricato di Pubblico Servizio (di seguito “IPS™), richiamate da

melteplici fattispecie incriminatrici che qui interessano.

Per P.A, si intende, in estrema sintesi, [*insieme di enti e soggetit pubblici (Stato, Regioni, Citta Metropolitane,
Province, Comuni, loro articolazioni, etc.) e talora privati (ad es., concessionari, amministrazioni
aggiudicatrici, S.p.A. partecipate ovvero miste, ecc.) e tutte le altre figure che svolgono in qualche modo una
funzione di rilevanza pubblica, nell'interesse della colleitivita e quindi nell'interesse pubblico.

Oggetto della tutela penale, nei reati che rilevano in questa sede, sono i beni giuridici del regolare
funzionamento della macchina amministrativa, "imparzialita ed il prestigio degli Enti Pubblici e, in generale,
quel *buon andamento’ dell’ Amministrazione di cui all*art, 97 della Costituzione; altro bene giuridico oggetto

di tutela, ad esempio nel caso dei reati di truffa, & costituito dal patrimonio pubblico.

La nozione di P.U. & fornita direttamente dal legislatore, all’art. 357 del cod. pen,, il quale indica i} “pubblico
ufficiale™ in “chiungue eserciti wna pubblica funzione legislativa, giudiziaria o amministrativa”,
specificandosi che “é pubblica la funziane amministrativa disciplinata da norme di divitto pubblico e da atti
autoritativi e caraiterizzata dalla formazione e dalla manifestazione della volonta della pubblica

Amminisirazione e dal suo svolgersi per mezzo dei poteri antoritativi e certificativi”.

Diversamente, 1’art, 358 del cod. pen. riconosce la qualifica di LP.S. atutti “colore i quali, a gualungue titolo,
prestang un pubblico servizio”, intendendosi per fale “un’attivita disciplinata nelle stesse forme della
pubblica fimzione, ma caratterizzata dalla mancanza dei poteri tipici of quesia ultima e con esclusione dello
svolgimento di semplici mansioni di ordine e della prestazione di opera meramente materiale”,

E, pertanto, soggetto 1PS colui il quale svolge una ‘pubblica attivita’ non riconducibile ad alcuno dei “poteri’
sopra rammentati, non concernente semplici mansioni d’ordine efo la prestazione di opera meramente
materiale priva di alcun apporto intellettuale e discrezionale.

Esempi di IPS sono i dipendenti degli enti che svolgono servizi pubblici, anche se aventi natura privatistica.



2. AMBITO DI APPLICAZIONE

l.a norma si applica a tutte le Funzioni aziendali che, nelP’espletamento dele attivita di propria competenza, si

trovino a dover gestire rapporti con la Pubblica Amministrazione in merito, in via esemplificativa, a:

¢ partecipazione a pubbliche gare;

« predisposizione di certificati e dichiarazioni;

» richiesta e gestione di contributi, finanziamenti, erogazioni in generale;

¢ oitenimento di certificati, autorizzazioni, licenze, concessioni;

+ stipulazione di convenzioni, contratti, accordi e protocolli d’intesa;

« comunicazione di dati societari /aziendali di qualsiasi natura;

« pgestione dei rapporti con Amministrazione Finanziaria;

« gestione di confrolli, ispezioni, rapporti con Pubbliche Autorita preposte, con particolare riferimento alla
sicurezza sul lavore, ai rifiuti ovvero alle emissioni;

» sclezione del personale;

« affidamento di incarichi e consulenze;

» pestione dei rapporti con gli Uffici Pubblici;

+ gestione polizze;

¢ liquidazione di sinistri ed erogazione di rimborsi alla Pubblica Amministrazione;

« relazioni con il pubblico;

¢ negoziazione e gestione contrattuale connesse allattivita di compravendita immobiliare con la P.A.;

s altre attivitd ad alta interazione con P.A. (es, convenzioni per tirocini).



3. REATIDI CUI ALL’ART. 25 DEL D.LGS. N, 23172001

Si riporta di seguito una sintetica descrizione dei reati richiamati nell’art. 25 del Decreto, nonché una breve
esposizione delle possibili modalitd di attuazione dei reati, fermo restando che, ai sensi dell’art. 26 del
Decreto, la Societd potrebbe essere considerata responsabile anche qualora le fattispecie siano integrate nella

forma del tentativo.

Peculato (art. 314 ¢.p.}

Il reato rappresenta essenzialmente un’appropriazione indebita compiuta dal Pubblico Ufficiale o
datl’Incaricato di Pubblico Servizio. La fattispecie ha natura plurioffensiva poiché oggetto di tutela non &
solamente il buon andamento della P.A., bensi & rappresentato anche gli interessi patrimoniali pubblici e
privati. Il momento consumativo avviene con il comportamento «fi deminus del possessore, it quale esorbita
dal titolo per cui possiede il bene altrui, realizzando I'interversio possiessionis. L’elemento soggettive ¢

costituito dal dolo generico.

Peculato mediante profitto defP’errore altrui (316 c.p.)

Il reato si configura altorquande il P.U. o I’LP.S. ricevano il possesso di denaro o altra utilita dal soggetto
passivo, il quale & erroneamente convinto di doverli consegnare al soggetto agente. L'errore del soggetto
passivo deve quindi preesistere alla condotta del funzionario, essere spontaneo e quindi non determinato,
ricadendosi altrimenti nella fattispecie di concussione,

Viene richiesto il dolo generico, ossia la consapevolezza detl'altrui ervore e la volonta di ricevere o ritenere la

cosd.

Concussione (art. 317 c.p.)
11 reato si configura nel momento in cui tn PU, ovvero un IPS, abusando della relativa posizione, costringano
o inducano taluno a dare o prometiere indebitamente, anche in favere di un terzo, denaro o altre utilita non

dovute.

Corruzione per un afto d’ufficio (art. 318 c.p.)

Il reato si configura allorquando un Pubblico Ufficiale o un incaricato di Pubblico Servizio (si veda per
quest’uliimo Particolo 320 c.p.) ricevano per sé o per altri, in denaro o altra utilitd, ovvero ne accetlino la
promessa, una reftibuzione non dovuta per compiere, o per aver compiuto, un atto del proprio ufficio.

1 delitto di corruzione si differenzia da quello di concussione, in quanto tra corrotto e corruttore esiste un
accordo finalizzato a raggiungere un vantaggio reciproco, mentre nefla concussione il private subisce Ia

condotta del Pubblico Ufficiale o dell*Incaricato di Pubblico Servizio.



Corruzione per un atto contrario ai doveri d’ufficio {art. 319 c.p.)

11 reato si configura allorquando un PU o un IPS (si veda per quest’ultimo ’articolo 320 c.p.) ricevano per sé
o per altri, it denaro o altra utilitd, ovvero ne accettino fa promessa, una retribuzione non dovuta per compiere,
0 per aver compiuto, un atto contrario ai doveri d*ufficio, ovvero per omettere o ritardare {o per avere onesso

o ritardato) un atto del proprio ufficie.

Corrazione in atti giudiziari (art. 319fer c.p.)

I reato si configura nel caso in cui i fatti di corruzione di cui alle fattispecie che precedono siano commessi
per favorire o danneggiare una parte in un processo civile, penale o amministrativo.

E opportuno evidenziare che nella nozione di PU sono sussumibili, oftre al magistrato, anche altri soggetti

quali i cancelliere, i festi e qualsiasi aliro funzicnario pubblico operante nell’ambito di un contenzioso.

FOCUS SULDELITTI DI CORRUZIONE
Deve ricordarsi che, essendo i delifti di corruzione fattispecie a ¢.d. concorso necessarto, ai sensi dell’art, 321

c.p., le pene stabilite agli artt. 318, 319, 319 ter si applicano anche al corruttore e non solo al corrotic.

a) Istigazione alla corruzione (art. 322 c.p.)
I reato si configura nel caso in cui, nei confronti di un PU o di un IPS, sia formulata la promessa o |’ offerta di
una somma di denaro o di un’altra utilita, qualora la promessa o I’offerta non siano accettate e riguardino, in
via alternativa:

¢ il compimento di un atto d’ufficio,

o ['omissione o il ritardo di un atto d’ ufficio;

¢ il compimento di un atto contrario ai doveri d’ufficio.
E, inoltre, penalmente sanzionata anche la condotta del PU {0 1PS) che soflecita una promessa o dazione di

denaro o altra utilitd da parte di un privato per ie medesime finalita,

Induzione indebita a dare o promettere utilita (art. 319quater c.p.)

1l delitto si configura allorquando un pubblico ufficiale oppure un incaricato di pubblico servizio
induca taluno a dare o promettere denare o altra utilitd a lui o ad una terza persona, abusando della
sua qualita o dei suoi poteri.

Per induzione deve intendersi Pattivitd di persuasione, convinzione o suggestione, atfuata in
qualsiasi forma, anche in maniera velata e indiretta, laddove sufficiente ad influire sulla volonta
del soggetto passivo

La punibilita ¢ estesa anche a colui che da o promettere il denaro o altra utilita.



Peculato, concussione, corrnzione ed istigazione alla corruzione di membri degli Organi delle
Comunita Europee o di Stati esteri (art. 3225fs c.p.)

1] reato si configura allorquando la medesima condotta prevista per alcuno dei reati indicati in rubrica venga
compiuta da, o nei confronti di, membri degli organi deile Comunita europee o di Stati estert.

Tali soggetti sono assimilati ai Pubblici Ufficiali qualora esercitino funzioni corrispondenti, e agli Incaricati
di Pubblico Servizio negli altri casi.

Quanto alle possibili modality di commissione del reato, si rinvia alle ipotesi previste, a titolo
esemplificativo, per i reati di corruzione e concussione, fermo restando che, ai fini delia configurabilita della

fattispecie di istigazione, & necessario chie I’offerta o la promessa non siano accettate.

Abuso d*ufficio (art. 323 c.p.)

il reato si configura allorquando il PU o P'IPS compiono una gualunque specie di atfto o attivitd al cui
compimento viene cagionato un ingiusto vantaggio patrimoniale o un danno ingiusto ad altri. L’abuso della
condotta deve essere perimetrato alla violazione di norme di legge e di regolamento o anche alla violazione
dell’obbligo di astensione, quest’ultimo caso quando vi sia un obbligo piuridico di astensione dovuto alla
presenza di un conflitto d’interessi. 11 reato richiede il dofo generico, connotato dalla intenzionalitd, la quale

determina I'"mpossibilita di configurare il delitto nei casi di mero dolo eventuale.

Traffico di influenze illecite {art. 346bis ¢.p.)

La fattispecie incriminatrice in oggetio, rivisitata ed inserita ne! Decreto, quale reato presupposto, dalla Legge
3/2019, c¢.d. Spazzacorrotti, punisce, fuori dei casi di concorso nei reati di corruzione, la condotta di chi,
sfruttando o vantando relazioni esistenti o asserite con un p.u./i.p.s. o con uno dei soggetti indicati all’articolo

322 bis c.p., indebitamente si faccia dare o promeitere, per sé o per terzi, denaro o altra utilita come prezzo

della propria ilfecita mediazione verso i soggetti pubblici, ovvero per remumerarli.
£ punito anche il soggetto che da o promette.
Ovviamente, non dovra essere stata esercitata una reale influenza sul soggetto pubblico, altrimenti si vertera,

come gid si & descritto, nelle ipotesi di corruzione.




4. AREE POTENZIALMENTE A "RISCHIO REATO" E MACRO ATTIVITA' SENSIBILI

Nell’ambito della struttura organizzativa aziendale di S.T.P. Bari S.p.A., in occasione dell’attivita di risk

assessment sono state individuate delie aree considerate “a rischio reato™, rispetto alle quali 2 stato ritenuto

astrattamente sussistente il rischio di commissione dei reati contro la Pubblica Amministrazione.

Nell’ambito delle aree a rischio reato sono state individuate le attivitd maggiormente “sensibili”, ovvero quelle

specifiche attivita al cui espletamento & connesso il rischio di commissione dei reati in considerazione della

sussistenza di rapporti diretti con gli organismi pubblici e/o i soggetti sopra individuati.

Per quanto attiene all’illecito ex art. 24 del D. Lgs. 231/2001, deve evidenziarsi che la Societd intrattiene

rapporti con la P.A. a vario titolo. Nello specifico, con I’Ente Regionale, Provinciale ¢ Comunale ai fini della

ricezione, gestione, rinnovo o medifica delle autorizzazioni all’esercizio dell’attivitd, nonché ai fini delle

verifiche di legge, con gli Enti pubblici di controllo, per lo pitr con riferimento: a titoli autorizzativi concessi

per il deposito e la manutenzione dei mezzi di trasporto (enti Jocali e territoriali), alla sicurezza sui posti di

lavoro, alla materia ambientale e al rispetto della normativa fiscale.

In quanto titolare del potere di rappresentanza, nelle funzioni interessate & stato ricompreso il Presidente del

¢.d.a., anche in virtd della delega, al pari del Direttore Generale, & partecipare a inconiri, riunioni, convegai

dove siano trattati argomenti attinenti alle attivitd aziendati.

Nell’ambito dei deliberati del c.d.a. inerenti alla partecipazione a gare pubbliche, il Direttore Genetale

sottoscrive gli atti necessari a tal fine, i relativi verbali ¢ le garanzie afferenti; atti che nella maggior parte dei

casi vengono indirizzati al consorzio COTRAP, il quale spesso si occupa di rappresentare la societd sui tavoli

istituzionali. Inoltre, il Direttore Generale rappresenta [a societd innanzi ai sindacati ¢ at lavoratori nelie

materie laburistiche, nomina e revoca professionisti esterni tramite informativa al c.d.a,

La gestione dei controlli sulla selezione e gestione e del personale & affidata all’ Area Amministrativa, la quale,

inoltre, gestisce le liberalita elargite dalla societa.

In considerazione di quanto esposto, devono ritenersi sensibili le seguenti macroattivita:

+ gestione dei rapporti con gli Enti Pubblici;

* ottenimento di certificati, autorizzazioni, licenze, concessioni;

s stipulazione di contratti, accordi ed in generale rapporti con terzi esterni atla Sccieta anche ai fini
deil'approvvigionamento di beni e servizi;

s ispezioni da parte delle autorita;

« sclezione, assunziome, gestione del personafe, nonché di progressioni di carriera, aumenti salariali,
gestione rimborsi spesa;

* area marketing e commerciale,

Attesa P’eterogeneitd delle situazioni, la societd ha deciso di assegnare il livello di rischio per le categorie ex

art, 25 D, Lgs. 231/2001 medio-alto (ARANCIONE).



5. PRINCIPI COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE

I responsabili delle aree e delle funzioni coinvolte nelle macro attivitd “a rischio reato’” seno tenuli,
nell’ambito della propria attivita, al rispetto delle norme di comportamento di seguito indicate, nonché al
controllo che i suddetti principi siano rispettati da tutti i dipendenti che operano sotto la loro responsabilita.

I rapporti con le P.A. (et similia) devono essere intrattenuti esclusivamente dai soggetti preposti ovvero
incaricati; agli stessi devono essere chiaramente evidenziate attribuzioni e responsabilita.

11 responsabile dovra dare evidenza dell'intero iter legato alla partecipazione alla gara pubblica.

Le procedure finalizzate all’ottenimento di erogazioni pubbliche devono essere gestite da determinati
soggelti, preposti ovvero incaricati, i quali devono fornire evidenza delle operazioni espletate.

Un secondo soggetto allinterno della compagine sociale doved verificare la destinazione delle somme
percepite.

Le procedure finalizzate afPoftenimento di certificati, autorizzazioni, licenze ¢ concessioni devono essere
gestite da determinati soggetti, preposti ovvero incaricati, i quali devono fornire evidenza delle operazioni
espletate.

Gli accordi con i partners devono essere conclusi per iscritto. Il soggetto preposto o delegato ¢ onerato di
prendere copia degli eventuali verbali redatti e conservarla. Deve essere prestata massima collaborazione da
parte del personale della Societd.

Per quanto attiene alla procedura di selezione del personale si fa intero rimando al “Regolamento per la
disciplina del Reclutamento Assunzioni del Personale” della societd S.T.P. S.p.a. Bari entrato in vigore il
18.09.2021, che diventa parte integrante de! presente protocollo e di cui la societd ha dato ampia
divulgazione attraverso la pubblicazione sul proprio sito internet nella sezione “Amministrazione
trasparente”.

Relativamente all’affidamento degli incarichi professionali e consulenziali si deve fare riferimento ai canoni
della competenza, il prestigio, la reputazione, P'affidabilita dei soggetti propostisi. Tutte le clausole
contrattuali dovranno essere definite per iscritto. | compensi attribuiti dovranno essere giustificati in
relazione alla natura dell'incarico e dovranno risultare congrui avuto riguardo alle condizioni di mercato o ai
tariffari. Secondo le modalita delle procedure interne, occorre individuare i soggetti preposti al pagamento
delle fatture, da eseguire previa verifica dell'effettivita della prestazione,

In generale, 1 rapporti con le P.A. vanno condotti dal personale a cid preposto, anche in ipotesi di rapporti
"minori”.

Al fine di tutelare l'utenza, dovranno essere identificati i soggetti espressamente delegati ad interfacciarsi con

£85a.



E fatto assoluto divieto:

» di porre in essere condotte tali da integrare le fattispecie di reato previste dall’art. 25 del Decreto;

» di porre in essere qualsiasi comportamento che, pur non integrando in concreto aicuna delle ipotesi
criminose sopra delineate, possa in astratio diventarlo;

+ di porre in essere o agevolare operazioni in conflitto d'interesse effettivo o potenziale, nonché atlivita che
possano interferire con la capacita di assumere, in modo imparziale, decisioni nel migtiore interesse dell’Ente
¢ nel pieno rispetto delle norme del Codice Etico & del Codice di Comportamento (quest’ultimo attualmente
in fase di adozione);

« di elargire, offrire o promettere denarc a pubblici ufficiali o incaricati di pubblico servizio;

* di distribuire, offrire o promettere omaggi e regali che non siano di modico valore, in violazione di quanto
previsto dal Codice Etico e dalla prassi aziendale. Oltre che di modico valore, atti di cortesia commerciale,
quali omaggi o forme di ospitalitd, o qualsiasi altra forma di beneficio (anche sotto forma di liberalita) in
favore dei Pubblici Ufficiali sono consentiti soltanto se non compromettano ’integrita e la reputazione delle
parti e da non poter essere interpretati da un osservatore terzo ed imparziale, come atti destinati a garantire
vantaggi e favori in modo improprio. Qualsiasi destinatario che riceva direttamente o indirettamente richieste
di benefici da Pubblici Ufficiali deve immediatamente segnalare la circostanza all’Organismo di Controllo,

* di accordare, offtire o promettere altri vantaggi, di qualsiasi natura essi siano, in favore di pubblici ufficiali
o incaricati di pubblico servizio; ¢ fatto divieto ai destinatari di distogliere il Pubblico Ufficiale dallo
svolgimento deife proprie incombenze, promettendo o coinvolgendolo in attivitd di svago, viaggi efo
sollevandolo dai propri compiti eseguendone le atiivita;

+ di effettuare prestazioni in favore dei Partner e/o dei consulenti e/o dei fornitori che non trovino adeguata
giustificazione nel coniesto del rapporto lavorativo con essi costituito;

+ di riconoscere compensi in favore dei collaboratori esterni che non frovino adeguvata giustificazione in
relazione al tipo di incarico da svolgere ed alle prassi vigenti in ambito locale;

+ di presentare dichiarazioni efo attestazioni non veritiere a organismi pubblici, nazionali o comunitari, al fine
di conseguire e/o usufruire di erogazioni pubbliche, contributi, finanziamenti agevolati od altre provvidenze,
ovvero per Pottenimento di licenze, autorizzazioni, concessioni, etc. per le quali

non ricorrano in capo alla Societd o al proprio Personale i requisiti soggettivi e/o oggettivi all’uopo richiesti
da norme di legge o regolamentati come condizione per la loro concessione;

* destinare le somme ricevute da enti pubblici, nazionali o comunitari, a titolo di erogazioni, contributi o
finanziamenti a scopi diversi da quelli cui erano destinati, o non darmne fedele ¢ veritiera rendicontazione.
Tutta la documentazione relativa alle trattative e ai contatti con la Pubblica Amministrazione deve essere
conservata per permettere verifiche da parte dell>Qrganismo di Controllo.

E* vietato a tutti i Destinatari promettere o dare direttamente o per interposta persona incarichi di
collaborazione a Pubblici Ufficiali che abbianc, o abbiano avuto nel biennio precedente, un ruolo decisionale
in situazioni in cui 8.T.P. 8.p.A. abbia o abbia avuto un interesse o un vantaggio. Eventuali richieste in tal

senso da parte del Pubblico Ufficiale devono essere segnalate all’ Organismo di Controllo.
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E’ inoltre vietato qualsiasi comportamento, anche aitraverso interposta persona, finalizzato a influenzare
I'indipendenza di giudizio del Pubblico Ufficiale, finalizzato a distoglierlo dal servizio esclusivo alla
Pubblica Amministrazione, a violare le regole di disciplina ed onore della stessa o i principi di buon
andamento e imparzialita della Pubblica Amministrazione.

B’ altresi vietato qualsiasi comportamento finalizzato ad assicurare un qualsiasi illecito vantaggio all’Ente.

I soggetti deputati alle funzioni di controlio e supervisione devono porre patticolare attenzione all’attuazione
degli adempimenti connessi all’espletamento di tali operazioni e riferire tempestivamente all’OdV eventuali
situazioni di irregolarita rilevate o ad essi segnalate;

E’ necessario effettuare verifiche informatiche periodiche, allo scopo di evidenziare i soggeiti che hanno la
libera disponibilitd di mezzi informatici aventi contatti con Pesterno (trasmissione telematica dei dati, in
medo particolare se corredata di autenticazione o firma digitale, invio di file prodotti da elaborazioni on line,
etc). Laddove un Pubblico Ufficiale sfrutti la posizione c¢lhe ricopre per ottenere da parte dei Destinatari o
dell’Ente utilitd che non gli spettino, deve essere data immediata informazione all’Organisine di Controilo a

mezzo segnalazione.

Il



6. RESPONSABILITA’ E REPORTISTICA ALLORGANISMO DI VIGILANZA

Ogni scostamento, anche lieve, dalle procedure operative rilevato dai destinatari del presente
Modello dovrd essere immediatamente segnalato all’OdV per mezzo delle modalita indicate
nelia parte generale del Modello,

Al fine di garantire efficace esercizio da parte delPOdV dei suoi poteri di controllo e
monitoraggic sull’ osservanza def Modello da parte delle funzioni destinatarie, con riferimento
al PRO.2 si prevede che:

* il Responsabile Area Amministrativa (annualmente) trasmetta all’OdV elenco

aggiornato dei dipendenti, specificando i nuovi assunti nonché i dipendenti licenziati;

* il Responsabile Area Amministrativa (ad evento) trasmetta all’OdV eventuali verbali di
ispezioni {acquisizione documentale, sopralluoghi, ece...) nell’ambito di accertamenti

amministrativi efo giudiziali,

* il Responsabile Area Amministrativa (annvalmente) trasmetta alP’OdV il registro-

inventario delle liberalita elargite dalla Societa;

* il Responsabile Area Amministrativa (ad evento) comunichi all’OdV 'avvenuta falsita
delle dichiarazioni rese dai referenti aziendali di non avere rapporti di parentela,
conoscenza ¢fo economici con i PU ed IPS destinatari delle richieste di autorizzazione
da parte della Societa e la conseguente sostituzione del referente/dichiarante;

L’OdV deve comunicare i risultati della propria attivitd di vigilanza e controllo in materia di
reati nei rapporti con la Pubblica Amministrazione, al Consiglio di Amministrazione ed al

Collegio Sindacale, secondo i termini indicati nel Regolamento dell’Organismo di Vigilanza,

12



Societa Trasporti Provinciale

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEL RECLUTAMENTO ASSUNZIONI DEL PERSONALE DELLA SOCIETA’
S.T.P. S.p.A. Bari

Approvato con delibera del Consiglio di Amministrazione del 17.09.2021

Entrato in vigore dal 18.09.2021

FEkkE kbR kR ko kkck ok

Art. 1 - Principi generali ed ambito di applicazione

La Societa S.T.P. S.p.A. Bari (di seguito Societa), adotta il presente Regolamento nel rispetto dei principi di
trasparenza, pubblicitd, economicita, efficienza ed efficacia di cui all’art. 35, comma 3 e in conformita alle
previsioni normative di cui all’art.19 del D. Lgs n°175/2016.

La societd garantisce pari opportunita di trattamento tra uomini e donne nelle procedure di accesso
all'impiego, senza discriminazione alcuna per ragioni di eta, sesso, appartenenza etnica, religiosa, di
nazionalitd, di lingua, di opinioni politiche e di orientamenti sessuali conformemente a quanto previsto
dall’art. 10 del D. Lgs. 276/03. Nelle procedure di reclutamento la Societa garantisce, altresi, il rispetto della
normativa posta a tutela dei lavoratori aventi diritto allavviamento obbligatorio, secondo quanto
espressamente previsto dalla L. 68/99, nonché si riserva la possibilita di procedere alle assunzioni in base a
disposizioni normative previste da leggi speciali. Nel'ambito dell’espletamento delle attivita di ricerca e
selezione del personale, la Societa individua le tipologie contrattuali pili idonee per il miglior impiego delle
risorse umane in relazione agli specifici profili professionali richiesti, nel pieno rispetto dei presupposti
stabiliti dalla legge e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro applicato. Sono esclusi dalla presente
disciplina gli inserimenti in azienda con progetti di tirocinio formativo o stage.

Il Regolamento si applica alla S.T.P. S.p.A. Bari ed ha I'obiettivo di determinare i criteri e le modalita per il
reclutamento di tutto il personale subordinato (dirigenti, quadri, impiegati e operai), nel rispetto delle
disposizioni di legge e dei contratti collettivi applicati.

Art. 2 — Assetto organizzativo

La struttura organizzativa riportata nell’organigramma della Societa approvato dal C.d.A. il 28.05.2021
prevede una struttura in cui le posizioni rispondono gerarchicamente e funzionalmente al Direttore
Amministrativo/Dirigente, al Responsabile di Area Esercizio e al Responsabile di Area Tecnica con
articolazione

delle posizioni organizzative all'interno delle singole Aree Operative e di posizioni in staff alla Direzione.

Il piano funzionale dell'organigramma aziendale @& sottoposto all’attenzione del Consiglio di
Amministrazione per la relativa approvazione. Il piano individua il fabbisogno di risorse umane necessario
ad assicurare il regolare funzionamento della struttura societaria in relazione agli obiettivi stabiliti dal
contratto di servizio e nel rispetto dell’equilibrio economico della Societa. E’ data, in ogni caso, facolta
all’ Amministratore Delegato della Societa di procedere all’assunzione di profili professionali non previsti nel
piano laddove la Societa si trovi a far fronte a situazioni di improvvisa carenza di organico e/o a mutate
esigenze produttive legate alla realizzazione di nuovi e specifici progetti per i quali non sia possibile

Numera R E A 345517 - Registro Imprese n. 712904/1996 CCIAA Ban
Capitale Sociale £ 4.648. 14000 iv. -CF e P [ 04914290723

Sede Legale: Direzione:
SISTEMIDI SISTEMA DI GESTIONE
- s GESTIONE CERTIFICATI SICUREZZA CERTIFICATO ) .
Via Barletia, |36 — 76125 TRANI Viale Lovri, 22 = 70132 BARI (BA)
c-mails stpteaniaestpspa.it £ \ ‘ \ c-mall: stpharia stpspa.it
pecs seareterindranize pec.stpspait k‘\ \_\ pec: segreteria bavii pec.stpspa.it

CERTIQUALITY CERTIQUALITY

UNI EN IS0 9001:2015 UNI 150 450012018
UNIEN 150 14001:2015



Societa Trasporti Provinciale

utilizzare risorse gia presenti nell’organico societario. In questo caso [‘assunzione dovra essere
adeguatamente motivata.

Art.3 - Procedura per la ricerca e selezione del personale

La copertura, mediante assunzioni esterne, dei posti vacanti nelle aree professionali 1a 2a e 3a (A. N.
Autoferrotranvieri 27/11/2000), e nella categoria dirigenziale, avviene tramite selezioni cui viene data
opportuna ed adeguata pubblicita.

Questa consistera nella pubblicazione del relativo bando o avviso nel sito web aziendale, il suo invio ai
comuni della Regione Puglia in cui 'Azienda ha una residenza lavorativa, I'eventuale pubblicazione di un
estratto su un quotidiano a diffusione regionale nei casi in cui cid venga considerato indispensabile.

La selezione pubblica consiste nell'effettuazione di prove psico-attitudinali e/o a contenuto teorico e/o
pratico attinenti alla professionalita del relativo profilo figura e/o, eventualmente, nella valutazione dei
titoli culturali, professionali e di servizio.

Sara possibile richiedere, tra i requisiti previsti per specifici profili o livelli di inquadramento di alta
specializzazione, il possesso del titolo di dottore di ricerca o di master universitari di secondo livello,
individuando quelli pertinenti alla tipologia del profilo o livello di inquadramento ricercato.

Le varie forme di selezione sono:

a. per esami: le selezioni per esami consistono in una o pil prove psico-attitudinali e/o scritte,
anche a contenuto pratico o teorico - pratico, e/o in una prova orale. Possono consistere, altresi,
in una o pili prove solo psico-attitudinali /o scritte ovvero in una prova solo orale;

h. per titoli: le selezioni per titoli consistono nella sola valutazione dei titoli presentati in base alle
tipologie indicate nel bando oavviso pubblico;

c. per titoli ed esami: le selezioni per titoli ed esami consistono, oltre che in una o pil prove come
indicate alla precedente lettera a), nella valutazione dei titoli presentati in base alle tipologie
indicate nel bando o avviso pubblico.

| titoli vengono valutati nel rispetto delle modalita e dei criteri elencati nell’avviso.
In ogni caso potra essere utilizzata una societa specializzata esterna per 'espletamento delle prove
psico-attitudinali.

Art. 4 — Awviso di selezione e pracedimento di indizione

La procedura di selezione & awviata dal C.d.A. con propria deliberazione, nella quale viene contestualmente
approvatao il relativo avviso.
L’awviso di selezione indichera obbligatoriamente:
a. profilo professionale ricercato con il relativo profilo professionale e categoria di inquadramento,
['area funzionale;

b. tipologia contrattuale;
c. requisiti soggettivi previsti nel caso specifico;
d. forme e modalita di preselezione e/o selezione e tipologie di prove;
e. termini e modalita di presentazione della domanda di partecipazione alla selezione;
f. informativa in materia di protezione dei dati personali (privacy) di cui al Regolamento (UE)
2016/679;
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Societa Trasporti Provinciale

I'applicazione, nei casi in cui ricorra, della riserva dei posti a favore dei soggetti disabili;

il trattamento economico lordo comprensivo di tutti gli emolumenti previsti dalle disposizioni

contrattuali vigenti alla data di approvazione dell'avviso o il profilo e parametro del relativo

contratto da applicarsi;

i. il termine perentorio e le modalita di presentazione della domanda di ammissione e degli eventuali
documenti;

j. I'eventuale facolta di proroga, riapertura e revoca della selezione;

k. l'avviso circa la determinazione della sede e del calendario delle prove. Nel caso in cui questi due
elementi non siano ancora stati decisi, I"avviso indicherad le modalitd di comunicazione dei
medesimi;

. ititoli che danno luogo a preferenza o precedenza, i termini e le modalita della loro presentazione;

m. i documenti ed i titoli da allegare alla domanda nonché i casi in cui & ammessa, in luogo della
prescritta documentazione, una dichiarazione sostitutiva di certificazione;

n. l'ammontare e la modalita di versamento della eventuale tassa di partecipazione;

i criteri di formazione delle graduatorie in caso di parita di punteggio in assenza di ulteriori titoli
preferenziali;

p. il riferimento alla legge 10 aprile 1991, n. 125, che garantisce pari opportunita tra uomini e donne

per l'accesso al lavoro, e agli articoli 35, comma 3, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e

successive madifiche ed integrazioni;

= @

q. la specifica previsione dei casi tassativi in cui la domanda va considerata irricevibile per
inosservanza di talune prescrizioni di legge o di bando e dei casi tassativi di esclusione dalla
selezione;

r. ogni altra notizia ritenuta opportuna.

L’Avviso potra riportare, laddove ritenuto opportuno, in considerazione della specifica ricerca:

o numero di posti oggetto di selezione;

e criteri di assegnazione dei punteggi;

o titoli e/o esperienze lavorative richiesti ai fini di precedenza/preferenza.
L’Awiso pud anche essere finalizzato alla formazione di una graduatoria da cui attingere secando necessita.
L'awviso, inoltre, potra prevedere le modalita di accertamento della conoscenza dell'uso delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche piu diffuse e di almeno una lingua straniera.

Art. 5 - Termini di scadenza e pubblicazione dell’avviso

Il termine della scadenza di presentazione delle domande di ammissione alla selezione non potra essere
inferiore a trenta giorni decorrenti dal giorno successivo alla pubblicazione dell’avviso.

L'Awviso sara affisso all'Albo dell’Azienda, pubblicato sul sito internet, e mantenuto esposto sino alla
scadenza del termine della presentazione delle domande; sara inoltre inviato ai Comuni dove I'azienda ha
una residenza lavorativa, con preghiera di mantenerlo in pubblicazione fino alla scadenza del termine.

Un estratto del bando potra essere pubblicato anche su altri canali (social, stampa, agenzie di ricerca etc.).

Art. 6 - Praroga e Riapertura dei termini dell’avviso
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Societa Trasporti Provinciale

E nella facolta del C.d.A. procedere alla proroga - prima della scadenza - o alla riapertura del termine fissato
nell’avviso per la presentazione delle domande.

Il provvedimento di proroga, adottato dal C.d.A,, & pubblicato con le stesse modalita adottate per ["awviso e
deve essere comunicato mediante pubblicazione sul sito istituzionale aziendale nella relativa sezione a tutti
i concorrenti che hanno presentato domanda di partecipazione entro il termine originariamente previsto
dal bando.

Per i nuovi candidati tutti i requisiti richiesti devono essere posseduti prima della scadenza dei nuovi
termini fissati dal provvedimento di riapertura.

Restano valide le domande presentate in precedenza, con facolta per i candidati di procedere entro il
nuovo termine all'eventuale integrazione della documentazione gia presentata.

Art. 7 — Modifica e Revoca dell’avviso

E in facoltd dell’Azienda procedere, in qualsiasi momento della procedura selettiva, alla modifica del
numero dei posti da coprire. Qualora il numero dei posti venga aumentato, non sara necessario darne
nhotizia ai candidati.

Con provvedimento motivato del C.d.A., & in facolta dell'Azienda procedere, altres], alla revaca dell’avviso
in qualsiasi momento del procedimento. Il prowedimento deve essere comunicato a tutti i candidati
mediante avviso pubblicato sul sito istituzionale aziendale che hanno presentato domanda e pubblicizzato
con le stesse modalita osservate per I'avviso.

Art. 8 — Commissione Esaminatrice

La Commissione esaminatrice per 'espletamento delle selezioni & composta da un presidente e due
componenti esperti e viene nominata con provvedimento del Consiglio di Amministrazione della Societa, il
quale provvedera a nominare anche n. 3 supplenti della Commissione; il C.d.A. della Societa dovra, altresi,
incaricare un dipendente in servizio in area professionale non inferiore alla 32 della classificazione del
personale del CCNL 27.11.2000 autoferrotranvieri, che svolgera funzioni di segretario.

Al fini della composizione della Commissione Esaminatrice valgono le disposizioni di cui all’art. 35, comma 3
lett. e) del D. Lgs. 165/01, ovvero deve essere composta da esperti di provata competenza nelle materie
oggetto di selezione, scelti tra funzionari delle amministrazioni, docenti ed estranei alle medesime, che non
siano componenti dell'organo di direzione politica del’amministrazione, che non ricoprano cariche
politiche e che non siano rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed organizzazioni
sindacali o dalle associazioni professionali;

Non possono fare parte della Commissione Esaminatrice soggetti che siano tra loro parenti o affini sino al
quarto grado o soggetti legati da vincolo di coniugio, nonché coloro che siano parenti o affini dei soggetti
concorrenti o legati da vincoli di coniugio ad essi.

Esplicita dichiarazione deve essere fatta in tal senso, dandone atto nel verbale, dal presidente, da tutti i
membri e dal segretario della commissione, nella prima seduta di insediamento, subito dopo la lettura
dell'elenco delle domande ammesse. Chi sia venuto successivamente a conoscenza di trovarsi in una
qualsiasi delle condizioni di impedimento sopraccitate & tenuto a dimettersi immediatamente. Qualora
emerga nel corso dei lavori la sussistenza "ab origine" di uno dei citati impedimenti, le operazioni effettuate
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Societa Trasporti Provinciale
fino a quel momento vengono annullate. Nel caso di incompatibilita intervenuta nel corso della procedura
si procede unicamente alla surroga del componente interessato.
Qualora un componente della commissione decada o si dimetta dall'incarico, ovvero, non si presenti senza
giustificato motivo ad una seduta della commissione, impedendone cosi il funzionamento, sara sostituito.
Della avventura sostituzione si dovra dar atto nel verbale. Le operazioni gia espletate dalla commissione
restano valide e definitive ed il nuovo membro subentrante, o nominato nei casi predetti, partecipa a
quelle ancora necessarie per il completamento del procedimento selettivo dandosi atto nei verbali della
avwvenuta presa d'atto, da parte del suddetto, di quanto gia avvenuto e degli atti del procedimento
selettivo.
Se si risolve per qualsiasi causa il rapporto di impiego del componente interno durante ['espletamento del
lavoro della commissione, lo stesso cessa dall'incarico, salvo conferma dell’Amministrazione.
| compensi ed i rimborsi spese spettanti ai componenti esterni saranno determinati nel provvedimento di
nomina, avuto riguardo al tipo di selezione, alle tariffe professionali ed altri eventuali criteri di valutazione.
All'atto della costituzione della Commissione Esaminatrice viene nominato il Presidente con il compito di
coordinare i lavori della stessa e di redigerne i verbali. Il voto del Presidente sara considerato prevalente in
caso di parita. Tutti i componenti della Commissione Esaminatrice hanno il dovere di mantenere il massimo
riserbo circa le operazioni svolte in seno alla stessa, sui criteri adottati e sulle determinazioni raggiunte,
fatta eccezione per i risultati per i quali & prevista la pubblicazione.
La Commissione Esaminatrice adotta la seguente procedura di lavoro:

a. definisce le prove selettive di contenuto specialistico nel rispetto dei criteri generali di selezione ed

il calendario di svolgimento;

b. assicura il regolare espletamento delle prove selettive;
assegna la valutazione di merito a ciascuno dei candidati ammessi;
d. formula la graduatoria definitiva e la sottopone per I'approvazione al C.d.A. della Societa.

o

Art. 9 - Funzionamento della commissione

La prima riunione per l'insediamento della commissione esaminatrice viene disposta dal Presidente della
stessa mediante avviso scritto indicando giorno, ora e luogo. Il segretario della commissione acquisira, per
quel giorno, tutti gli atti e i documenti attinenti alla selezione.

| lavori della commissione si svolgeranno secondo I'ordine che la stessa si dara all’atto dell’insediamento.

La commissione esaminatrice, a pena di nullita, opera alla presenza di tutti i suoi componenti.

La commissione delibera a maggioranza di voti, le votazioni avvengono in forma palese e contemporanea e
non & ammessa |'astensione.

Il segretario della commissione ha funzioni di mera verbalizzazione delle riunioni. Redige, sotto la sua
responsabilitd, i processi verbali, descrivendo tutte le fasi della procedura. Non partecipa col proprio
giudizio ad alcuna delle decisioni della commissione. Egli deve custodire gli atti della selezione ed eseguire
le disposizioni impartite dalla commissione.

Art. 10 - Verbali della commissione

Di tutte le operazioni, di ciascuna seduta, compreso lo svolgimento delle prove e delle decisioni prese dalla
commissione esaminatrice, il segretario provvede a redigere un processo verbale dal quale devono risultare
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descritte tutte le fasi della selezione, che verra sottoscritto da tutti i commissari e dal segretario stesso,
nonché siglato, in ogni sua facciata, dai medesimi componenti.

Al termine della procedura selettiva la Commissione Esaminatrice redige la graduatoria finale di idoneita
che rimarra valida, dalla approvazione della stessa, per un periodo di 12 (dodici) mesi.

Al termine dei lavori, i verbali, unitamente a tutti gli atti della selezione sono rimessi al C.d.A. della Societa
per le conseguenti determinazioni.

Art. 11 — Requisiti di partecipazione alle procedure selettive

| requisiti minimi per la partecipazione alle procedure selettive sono i seguenti:

a. cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’'Unione Europea;

b. et non inferiore ai 18 anni al momento della sottoscrizione della domanda di ammissione;

¢. godimentao dei diritti civili;

d. assenza di condanne anche non definitive ed applicazioni di pena ex art. 444 c.p.p. per delitti contro
la pubblica amministrazione (Titolo Il capo |, Il e Il artt. da 314 c.p.p. a 360 c.p.) per delitti contro
I'Amministrazione della Giustizia (Titolo Ill capo | e Il artt. da 361 a 391 c.p.) e contro l'ordine
pubblico (art. da 414 a 421 c.p.) resta fermo il rispetto di specifiche disposizioni contenute nella
normativa vigente in materia;

e. assenza di procedimenti penali in corso per alcuno dei reati di cui al punto d) per i quali siano state
adottate a carico del concorrente misure cautelari custodiali o interdittive;

f. titolo di studio richiesto in relazione alla specifica posizione professionale da ricoprire;

g. non essere stato licenziato/a per mativi disciplinari, destituito/a o dispensato/a dall'impiego presso
enti locali o aziende pubbliche o private con prowedimento definitivo;

h. esenzione da tossicodipendenze ed alcool dipendenze e possesso dei requisiti di idoneita fisica e
psico-attitudinale richiesti dalle norme vigenti per I'espletamento delle mansioni per le quali e
prevista la selezione da accertarsi in sede di assunzione tramite visita medica pre-assuntiva
secondo le disposizioni di legge (i costi relativi alla predetta visita medica sono interamente a carico
del candidato risultato vincitore alla selezione) fatta salva la tutela di handicap di cui alla legge 5
febbraio 1992, n. 104;

i. posizione regolare nei confronti degli obblighi di leva militare (per i candidati di sesso maschile);

j. possesso di patente di guida specifica in relazione alle mansioni da espletare.

La Societd, in relazione alle caratteristiche specifiche dell’attivita che la risorsa andra a svolgere, potra
richiedere ai candidati ulteriori requisiti quali, a titolo esemplificativo e non esaustivo, titoli di
specializzazione o di qualifica professionale.

| requisiti per I'ammissione alle procedure selettive devono essere posseduti dal candidato alla data di
scadenza del termine utile per la presentazione della domanda di partecipazione ed alla data di eventuale
assunzione. || possesso di tutti i requisiti (minimi e specifici) potra essere dichiarato dai partecipanti alla
selezione mediante autocertificazione ai sensi del D.P.R. 445/2000. La Societa si riserva, in ogni caso, la
facoltad di effettuare controlli atti a verificare la veridicitd delle informazioni rese. Laddove la Societa,
nell’ambito dei controlli effettuati, riscontri dichiarazioni mendaci, il soggetto dichiarante decadra
immediatamente dai benefici eventualmente ottenuti sulla base delle dichiarazioni e/o degli atti non
veritieri.
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Art. 12 - Domande di ammissione

Le domande di ammissione alla selezione, redatte in carta semplice, devono pervenire, entro il termine
fissato nel bando, direttamente a mezzo raccomandata con awviso di ricevimento, o tramite posta
elettronica certificata (pec), ivi compreso il servizio di corrieri che emettono ricevuta di consegna, con
esclusione di qualsiasi altro mezzo, all'Ufficio di Segreteria generale e protocollo dell’Azienda.

Il termine per la presentazione delle domande & perentorio.

L’Azienda non assume responsabilita per la dispersione delle domande o di comunicazione dipendenti da
inesatte indicazioni del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o tardiva comunicazione, né
per eventuali disguidi postali, o disguidi imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore.

La domanda, sottoscritta dal candidato a pena di nullita, deve essere redatta secondo lo schema che viene
allegato all’awviso (0 comungque contenere tutte le informazioni in esso schema previste).

Alla domanda di partecipazione i concorrenti devono allegare la documentazione, le dichiarazioni e tutte le
certificazioni indicate nellawiso, anche attraverso semplici dichiarazioni sostitutive di certificazione
previste dagli artt. 46 e 47 del D. P. R. 28 dicembre 2000 n. 445.

| concorrenti vengono dispensati dalla presentazione della documentazione gia in possesso dell'Azienda in
virtt di un rapporto di impiego in corso, ovvero per altri motivi, previa esplicita menzione di tanto nella
domanda.

Art. 13 - Ammissione ed esclusione dei concorrenti

Lufficio segreteria della Societa riceve le domande e le trasmette alla commissione, tramite il segretario.
La Commissione accerta se la domanda & pervenuta nei termini e se la documentazione & conforme alle
norme dell’avviso.
Il relativo verbale riportera:
a. il numero delle domande trasmesse;
b. il numero delle domande ritenute regolari;
c. il numero delle domande per le quali si decide di procedere a richiedere I'eventuale
regolarizzazione dei documentsi;

d. il numero e i soggetti relativi alle domande per le quali non esistono gli estremi per la ammissibilita
alla selezione, indicando per ognuna le motivazioni.

L'ammissione alla selezione & inoltre preceduta dall'istruttoria delle domande che consiste nella verifica del
possesso dei requisiti previsti dal bando come indispensabili per la partecipazione ad una determinata
selezione.
Sono sanabili soltanto le irregolarita o le omissioni per le quali I'avviso non prescrive I’esclusione dalla
selezione.
L’elenco degli ammessi & pubblicato all’Albo aziendale e sul sito Internet. Sara cura dei candidati prenderne
visione. | candidati che non figurano nell’elenco si intendono esclusi dalla selezione.

Art. 14 - Valutazione dei titoli e delle prove d'esame
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Nelle selezioni per soli esami, il punteggio finale & dato dalla somma della media dei voti conseguiti nelle
prove scritte - o teorico-pratiche o pratiche - e della votazione conseguita nel colloquio.

Nei casi in cui I'assunzione avvenga mediante selezione per titoli ed esami, la valutazione dei titoli avviene
con i criteri elencati nel bando di selezione ed in relazione alla specificita del posto da coprire.

L'avviso indica i titoli valutabili ed il punteggio massimo agli stessi attribuibile singolarmente e per categorie
di titoli.

La votazione complessiva nei concorsi per titoli ed esami & determinata sommando il voto conseguito nella
valutazione dei titoli al voto complessivo delle prove d'esame, ottenuto come previsto dal precedente
comma.

| voti delle singole prove e la valutazione complessiva sono pubblicati all'Albo dell'Azienda e sul sito internet
immediatamente dopo la conclusione delle correzioni.

Art. 15 - Criteri di valutazione dei titoli

Nelle selezioni per titoli ed esami, la valutazione dei titoli avviene con i criteri ed i punteggi elencati nel
bando ed é effettuata dopo le prove scritte e prima di procedere alla carrezione dei relativi elaborati.
[l risultato della valutazione dei titoli deve essere reso noto agli interessati prima dell'effettuazione delle
prove orali mediante pubblicazione sul sito internet;
| titoli sono suddivisi in quattro categorie:

a. titoli di carriera;

b. titoli accademici e di studio;

c. pubblicazioni e titoli scientifici;

d. curriculum formativo e professionale: previsto per la copertura di posti di particolare responsabilita

ed impegno professionale;
Sono presi in considerazione solo i titoli risultanti da certificati redatti a norma di legge ovvero quelli
rientranti nei casi ammessi per la dichiarazione sostitutiva di certificazione ex D.P.R. 445/2000.
| punti disponibili per i titoli di servizio (carriera) saranno assegnati in relazione alla natura ed alla durata del
servizio:
e servizio a tempo determinato/indeterminato presso analoghe Aziende con funzioni
identiche, analoghe o superiori a quelle del posto da coprire;
e servizio prestato con mansioni inferiori a quelle del posto da coprire, o se & prestato
con orario ridotto.

Qualora non sia possibile identificare le mansioni o la natura del servizio, viene attribuito sempre il
punteggio minimao previsto dall’avviso per la valutazione dei periodi di lavoro.
| punti disponibili per i titoli di studio e titoli scientifici sono assegnati tenendo conto delle seguenti
categorie:

a. abilitazioni professionali attinenti alle funzioni del posto da coprire;

b. corsi di perfezionamento in materia o servizio attinenti alle funzioni del posto da coprire;
c. qualifiche professionali e specializzazioni acquisite durante il servizio militare, in qualunque forma
a. prestato, attestate con diploma rilasciato dall’ente militare competente;
b. diploma di istruzione di scuola media superiore qualora non costituisca requisito di ammissione;
c. diploma dilaurea, qualora non costituisca requisito di ammissione, e dottorati di ricerca;
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d. diplomi professionali e patenti speciali, qualora non costituiscano requisito di ammissione;

e. master dill° livello, qualora non costituisca requisito di ammissione;

f. pubblicazioni.
Qualora I'avviso richieda anche il curriculum professionale, in questa categoria vengono valutate le attivita
professionali e di studio, formalmente documentate, non riferibili a titoli gia valutati nelle precedenti
categorie, idonee ad evidenziare ulteriormente il livello di qualificazione professionale acquisito nell'arco
dell'intera carriera e specifiche rispetto alla posizione funzionale da conferire. In tali categorie rientrano
anche le affinita di partecipazione a corsi organizzati da enti pubblici per i quali & previsto il rilascio di
attestato di frequenza. La valutazione deve privilegiare gli attestati di profitto rispetto a quelli di mera
frequenza. Non sono valutabili nella presente categoria, le idoneita in concorsi.

Art. 16 - Calendario delle prove

Il calendario delle prove, la cui data di effettuazione pud anche essere stabilita gia nell’Avviso, sara
pubblicato all’albo aziendale e sul sito Internet della Societa.

Art. 17 - Espletamento delle prove scritte

La durata delle singole prove & demandata alla discrezionalita della commissione, in relazione
all'importanza di ciascuna prova. Il termine stabilito deve risultare dal verbale e deve essere comunicato ai
concorrenti.

Immediatamente prima della prova scritta, la commissione al completo prepara tre tracce per ciascuna
prova scritta. Le tracce sono segrete e ne é vietata la divulgazione. Le tracce cosi formulate vengono
numerate e chiuse in plichi sigillati privi di contrassegni, firmati sui lembi di chiusura dai componenti della
commissione.

Prima dell'ora stabilita per ciascuna prova, il Presidente, coadiuvato dai membri, procede all'identificazione
dei concorrenti mediante esibizione di un documento di identita personale e li fa collocare in modo che non
possano comunicare fra loro.

A tutti i candidati viene fornita carta recante il timbro della STP SpA di Bari e la firma del Presidente della
commissione; l'uso di carta diversa comporta la nullita della prova. Sono altresi consegnate in ogni giorno
d'esame due buste: una grande e una piccola contenente un cartoncino bianco.

Il Presidente in seguito fa constatare l'integrita della chiusura dei tre plichi contenenti le prove d'esame e fa
sorteggiare da uno dei candidati il plico contenente il tema da svolgere. Legge quindi, ad alta voce, il testo
della prova contenuto nella busta prescelta, nonché i testi contenuti nelle altre.

| candidati vengono poi informati sui seguenti punti:

a. durante la prova scritta non & permesso ai concorrenti di comunicare tra di loro verbalmente o per
iscritto, ovvero di mettersi in relazione con altri, salvo che con i membri della commissione
giudicatrice. Pertanto, eventuali telefoni cellulari saranno consegnati alla commissione e ripresi al
termine dellaprova;

h. i candidati non possono portare carta da scrivere, appunti manoscritti, libri o pubblicazioni di
qualunque specie. | concorrenti possono consultare i testi di legge non commentati e dizionari posti
a loro disposizione dalla commissione o preventivamente autorizzati dalla stessa;
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¢. iconcorrenti che contravvengono alle predette disposizioni 0 comunque abbiano copiato in tutto o
in parte lo svolgimento del tema, sono esclusi dalla selezione, anche in sede di valutazione delle
prove.

Nel caso in cui risulti che uno o pili candidati abbiano copiato, in tutto o in parte, I'esclusione & disposta nei
confronti di tutti i candidati coinvolti.

La commissione esaminatrice cura l'osservanza delle disposizioni stesse ed ha facolta di adottare i
provvedimenti necessari. Curer3, inoltre che sia osservato I'obbligo dell’anonimato degli elaborati. A tale
scopo, almeno uno dei componenti deve sempre trovarsi nella sala degli esami. La mancata esclusione
all'atto della prova non preclude che I'esclusione sia disposta in sede di valutazione delle prove medesime.
Il candidato, dopo avere svolto la prova, mette i fogli nella busta grande senza apporvi sottoscrizione né
altro contrassegno. Scrive il proprio nome e cognome, la data ed il luogo di nascita nel cartoncino bianco e
lo chiude nella busta piccola. Pone, quindi, anche la busta piccola nella grande che richiude e consegna alla
commissione, Il Presidente ed i commissari appongono la propria firma trasversalmente sulla busta,
modo che vi resti compreso il lembo della chiusura e la restante parte della busta stessa.

| plichi sono tenuti in custodia dal Segretario della commissione e vengono aperti esclusivamente alla
presenza dei commissari - previa verifica dell'integrita dei medesimi - quando essi devono procedere alla
valutazione dei lavori relativi a ciascuna prova di esame.

Art, 18 - Valutazione delle prove

Nelle prove psico-attitudinali e nelle prove scritte, la commissione pud avvalersi di strumenti informatici e
di altri strumenti atti a ridurre la discrezionalitd della valutazione e ad accelerare le procedure di
correzione,

Conseguono I'ammissione alla prova successiva/e i candidati che abbiano riportato in ciascuna delle prove:
psico-attitudinali, ovvero scritte, ovvero della prova teorico-pratico, ovvero della prova pratica, il punteggio
minimo previsto nel bando, laddove indicato, o il requisito di idoneita.

In caso di insufficienza in una delle prove, qualora siano stabilite pil prove scritte e/o pratiche e/o teorico-
pratiche, non si procede alla valutazione delle altre prove.

Art. 19 - Prova orale

L'ammissione alla prova orale & subordinata al superamento delle prove precedenti.

Le prove orali si svolgono in un'aula aperta al pubblico onde garantire la massima partecipazione del
medesimo, il quale verra allontanato allorché si ricada nelle fasi procedurali della "predeterminazione dei
quesiti® e della “valutazione della prova orale" per ogni singolo candidato. La Commissione
immediatamente prima dell'inizio di ciascuna prova orale, determina i quesiti da porre ai singoli candidati
per ciascuna delle materie di esame. Tali quesiti sono proposti a ciascun candidato previa estrazione a
sorte.

La valutazione della prova orale viene effettuata non appena ciascun candidato ha sostenuto la prova
medesima. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale la commissione forma I'elenco dei candidati
esaminati, con l'indicazione dei voti da ciascuno riportati. Detto elenco viene affisso nella sede degli esami.
La prova orale si intende superata dai candidati che ottengano il punteggio minimo previsto dal bando.
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Art. 20 - Prova Pratica

Ove sia previsto I'espletamento di una prova pratica, la stessa consistera nell’accertamento della capacita
del candidato ad utilizzare gli strumenti o i mezzi di lavoro necessari a rendere la prestazione del profilo
professionale per il quale concorre.

Art. 21 - Preferenza a parita di merito

Salve le precedenze di cui alle vigenti norme, nella formazione della graduatoria se due o pit candidati
ottengono, a conclusione delle operazioni di valutazione dei titoli e delle prove d'esame un punteggio
uguale, viene preferito il candidato pit giovane d'eta.

Art. 22 - Approvazione della graduatoria

Le decisioni assunte dalla commissione esaminatrice, comprese le operazioni inerenti alle prove d'esame,
sono contenute, per ogni seduta, in appositi verbali sottoscritti da tutti i componenti della commissione e
dal segretario.

La graduatoria di merito dei candidati & formata secondo I'ordine dei punti della votazione complessiva
riportata da ciascun candidato.

La graduatoria finale viene approvata dal CdA ed & pubblicata all'Albo aziendale e sul sito internet.

Con I'approvazione della graduatoria vengono proclamati i vincitori: sono tali coloro che, nel limite dei posti
da coprire, sono utilmente collocati nella graduatoria di merito.

La graduatoria finale, una volta approvata, rimane efficace per un anno per I'eventuale copertura di posti
della medesima categoria e profilo professionale che dovessero rendersi vacanti e disponibili
successivamente all'approvazione della graduatoria medesima, fatta eccezione per i posti istituiti o
trasformati successivamente all'indizione della selezione medesima.

Art. 23 - Procedimento per le assunzioni obbligatorie

L'awvio del procedimento di assunzione obbligatoria & fatto entro 60 giorni dal giorno successivo a quello in
cui si @ manifestato I'obbligo all'assunzione di lavoratori disabili con Determinazione del C.d.A., a seguito
della quale viene direttamente inoltrata al Servizio per I'lmpiego Provinciale la richiesta nominativa di
avviamento.

La richiesta nominativa pud essere preceduta da una pre-selezione delle persone disabili iscritte al
collocamento mirato, svolta dagli uffici competenti sulle qualifiche e sulle modalita concordate con |l
datore.

Se la ricerca non porta ad un risultato occupazionale, gli uffici avviano i lavoratori sulla base di graduatorie
istituite in base alla Legge 12 marzo 1999 n. 68, regolamentata da criteri stabiliti dal Ministero e dalle
Regioni di appartenenza.

Art. 24 - Accesso agli atti della procedura (cfr. L. 241/1990)
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E' consentito l'accesso agli atti amministrativi cosi come previsto dalla Legge 241/1990 in materia; i
candidati, che hanno diritto all’estrazione di copia dei documenti, dovranno sostenere le spese cosi come
da regolamento aziendale vigente in materia di diritto di accesso agli atti amministrativi.

Art. 25 - Norme comuni

L'assunzione in servizio & subordinata all’esito positivo della sussistenza dei requisiti fisici richiesti per il
profilo professionale da coprire.

Art. 26- Norma finale

Per quanto non disciplinato dal presente regolamento, si applicano le disposizioni di legge e le normative
applicabili e vigenti.

In caso di contrasto tra le disposizioni di legge e normative applicabili vigenti con quanto disciplinato nel
presente Regolamento si applicano le disposizioni di legge e le narmative applicabili vigenti.

Art. 27 - Pubblicazione ed entrata in vigore

Il presente Regolamento viene pubblicato sul sito - web aziendale in ottemperanza a quanto stabilito dal
D.Lgs. n. 33/2013 in materia di trasparenza e dalle Linee Guida del Garante Privacy ed entra in vigore a
decorrere dal giorno successivo a quello della sua approvazione da parte del Consiglio di Amministrazione
di S.T.P. S.p.A. Bari.
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1. SCOPO
La presente norma comportamentale ha lo scopo di illustrare i principi che devono essere seguiti nella gestione

dei sistemi informatici, nel tratiamento dei dati, nell’utifizzo dell’ attrezzatura di ICT.

2. AMBITO DI APPLICAZIONE

La norma si applica a tutte le Funzioni aziendali che, nell’espletamento delle attivita di proptia competenza, si
trovino ad avere accesso a sistemi informatici ed alla rete internet, nonché a gestire dati.

In particolare, occorre prestare aftenzione a:

« gestione ed utilizzo del servizio internet, dei sistemi informativi e di quello attinente alla posta clettronica;
» gestione dei flussi informativi elettronici, in ispecie nei confronti della P.A ;

s pestione del sito web aziendale;

s gestione del sistema di videosorveglianza sui mezzi e nei depositi.

3. REATI DI CUI ALL’ART. 24 BIS DEL D.LGS. N. 231/2001
Si riporta di seguito una sintetica descrizione di alcuni dei reati richiamati dall’articolo 24 bis del Decreto,
fermo restando che, ai sensi dell’art. 26 dei Decreto, la Societd potrebbe essere considerata responsabile

anche qualora le faitispecie siano integrate netla forma del tentativo.

Accesso abusive ad un sistema informatico o telematico (art. 615 ter cod. pen.)

It reato si configura qualora un soggetto si introduca abusivamente in un sistema informatico o telematico
protetto da misure di sicurezza, ovvero vi si mantenga contro la volonta espressa di chi ha diritto di escluderlo.
La condotta & aggravata se il fatto & commesso da un pubblico ufficiale o da un incaricato di pubblico servizio,

con abuso dei poteri o violaziote dei doveri.

Detenzione e diffusione abusiva di codici di accesso a sistemi informatici o telemafici (art, 615 quater
cod. pen.)

1 reato si configura quando un soggetto, al fine di procurare a sé o ad altri un profitto o di arrecare ad altri un
danno, abusivamenie si procuri, riproduca, diffonda, comunichi ¢ consegni codici, parole chiave o altri mezzi
idonet all'accesso ad un sistema informatico o telematico, protetto da misure di sicurezza, o comunque fornisca

indicazioni o istruzioni idonee al predetto scopo.



Dbiffusione di apparecchiature, dispositivi o programmi informatici diretti a danneggiare o interrompere
un sistema informaticoe o telematico {art. 615 quinguies eod, pen,)

I} reato si configura quando un soggetto, allo scopo di danneggiare illecitamente un sistema informatico o
telematico, le informazioni, i dati o i programmi in esso contenuti o ad esso pertinenti ovvero di favorire
I'interruzione, fotale o parziale, o ['alterazione del suo funzionamento, si procuri, produca, riproduca, importi,
diffonda, comunichi, consegni o, comunque, metta a disposizione di altri apparecchiature, dispositivi o

programmi informatici,

Intercettazione, impedimento o interruzione illecita di comunicazioni informatiche o telematiche (art.

017 quater cod. pen.)

Il reato si configura qualora un soggetto fraudolentemente infercetti comunicazioni relative ad un sistema
informatico o telematico o intercorrenti tra pil sistemi, ovvero le impedisca o le interrompa.

Il reato si configura anche qualora un soggetto riveli al pubblico, mediante qualsiasi mezzo di informazione,

il contenuto delle comunicazioni suddette.

Installazione di apparecchiature atte ad intercettare, impedire od interrompere comuaicazioni
informatiche o telematiche (art. 617 quinques cod. pen.)
[l reato si configura qualora un soggetto installi apparecchiature atte ad intercettare, impedire o interrompere

comunicazioni relative ad un sisteina informatico o telematico ovvero intercorrenti tra pit sistemi.

Danneggiamento i informazioni, dati e programmi informatici (art. 635 bis cod. pen.)
Il reato si configura qualora un soggetto distrugga, deteriori, cancelli, alteri o sopprima informazioni, dati o

progranuni informatici altrui.

Danneggiamento di informazioni, dati o programmi informatici utilizzati dalto Stato o da altre ente
pubblico 0 comunque di pubblica utilita (art. 635 ter cod. pen.)

Il reato si configura qualora un soggetto cominetta un fatto diretto a distruggere, deteriorare, cancellare, alterare
o sopprimere informazioni, dati o programmi informatici utilizzati dallo Stato o da altra ente pubblico o ad

essi pertinenti, o comunque di pubblica utilita.



Danneggiamento di sistemi informatici o telematici (art. 635 quater cod. pen.)

1 reato si configura qualora un soggetto distruggendo, deteriorando, cancellando, alterando o sopprimendo
informazioni, dati o programmi informatici, ovvero attraverso !'introduzione o la trasmissione di dati,
informazioni o programmi, distrugga, danneggi, renda, in tutto o in parte, inservibili sistemi informatici o

telematici altrui,

Danneggiamento di sistemi informatici o telematici di pubblica utilith (art. 635 quinguies cod. pen.)

If reato si configura qualora un soggetto distruggendo, deteriorando, cancellando, alterando o sopprimendo
informazioni, dati o programmi informatici, evvero attraverso Iintroduzione o la wasmissione di dai,
informazioni o programmi, distrugga, danneggi, renda, in tutto o in parte, inservibili sistemi informatici o

telematici di pubblica utilita,

Documenti informatici (art. 491 bis cod. pen.)
1! reato si configura qualora venga conimessa una delle falsita previste dat capo 111 titolo IV del fibro 11f del

codice penale e riguardi un documento informatico pubblico o privato avente efficacia probatoria.

Frode informatica del soggetto che presta servizi di certificazione di firma elettronica (art. 640 quinguies
cod. pen.}

I reato si configura qualora un soggetlo che presta servizi di certificazione di firma eletironica, al fine di
procurare a sé o ad altri un ingiusto profitto ovvero di arrecare ad altri danno, violi gli obblighi previst dalla

legge per il rilascio di un certificato qualificato.

Violazione delle norme in materia di Perimetro di Sicurezza Nazionale Cibernetica (Art, 11 D.L.
105/2019, cosi come converfito dalla L. 133/2019)

In particolare, essa si applichera alle amministrazioni pubbliche, agli enti ovvero operatori nazionali da cut
dipende l'esercizio di una funzione essenziale dello Stato nonché la prestazione di un servizio preminente per
il mantenimento di attivita civili, sociali o economiche fondamentali per lo Stato € dal cui malfunzionamento,

interruzione ovvero utilizzo improprio possa discendere un pericolo per la sicurezza nazionale,



4. AREE POTENZIALMENTE A "RISCHIO REATO" E MACRO ATTIVITA' SENSIBILI

In accasione dell’attivita di rvisk assessment interna alla societd S, T.P. Bari S.p.A., sono state individuate delle
aree considerate “a rischio reato”, rispetto alle quali & stato ritenuto astrattamente sussistente il rischio di
commissione dei reati di cui sopra.

Nell’ambito delle aree a rischio reato sono state evidenziate le attivitd maggiormente “sensibili”, ovvero quelle
specifiche attivitd al cui espletamento & connesso il rischio- reato, in considerazione della sussistenza di
operazioni petenzialmente a rischio.

Per quanto attiene all’iflecito ex art. 26 del D. Lgs. 231/2001, deve evidenziarsi che le aree a rischio reato
possono essere ricondotte:

« alla gestione dei sistenti informatici, trattamento dati;

+ alla formazione ed informazione del personale.

Relativamente alle suddette aree di rischio, si rappresenta il ruole del’Area Amministrativa la quale,
coadiuvata da un Dafa Protection Officer, gestisce 1 sistemi informatici e il trattamento dei dati di varia
natura attinenti all’attivita svolta dalla Societa.

Ineitre, si evidenzia il raggiungimento di accordi con le compagini sindacali per quanto attiene I’installazione
ed ii funzionamento di impianti di video-sorveglianza sugli automezzi e nei depositi per finalita di salute e
stcurezza.

La societa ha deciso di assegnare il livello di rischio per le categorie ex art. 25-bis D. Lgs. 231/2001 medio
(GIALLO).



5. PRINCIPI COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE

I responsabili delle aree e delle funzioni coinvolte nelle macro attivita “a rischio reato’ sono tenuti,
nell’ambito della propria attivita, al rispetto delle norme di comportamento di seguito indicate, nonché al
controllo che i suddetti principi siano tispettati da tutti i soggetti che operano sotto la loro responsabilita. Le
suddette attivitd di confrollo devono essere adeguatamente formalizzate mediante le apposite schede di
evidenza coime di seguito specificato.
S.T.P. Bari 8.p.A. dovra limitare I'accesse alle stanze server al personale espressamente autorizzato, creando
un registro degli accessi affidato alla cura di un soggetto determinato,
La selezione dei fornitori di servizi di ICT dovra essere svolta in base ai requisiti di affidabilitd, competenza,
esperienza, professionalitd, in oftemperanza alle disposizioni regolamentari e legislative. Gli stessi dovranno
garantire I'impegno a rispettare la normativa rifevante,
S.T.P. Bari S.p.A, dovra detarsi di sistemi muniti di firewall ed antivirus, si da evitare lillecita instatiazione
di dispositivi volti ad intercettare comunicazioni tra sistemi, ovvero ad interromperfe o impedirle. Allo stesso
tempo, I'Ente dovra: 1) evitare l'utilizzo di software "peer to peer", che consentono scambi informativi senza
controlio; 2) evitare il download illecito di programmi coperti da copyright, 3) interdire Futilizzo
inappropriato dei sistermi informatici, ad esempio inibendo l'accesso a tatuni siti; 4) rendere fruibili al
pubblico le c.d. opere di ingegno nel pil assoluto rispetto delle previsioni legislative e regolamentari.
S.T.P. Bari S.p.A. dovra istituire un registro contenente gli identificativi di tutti gli account abilitati
all'utilizzo dei sistemi informatict aziendali, custodito dall' Area Amministrativa. Ogni account dovra essere
eliminato una volta cessato il rapporto di lavoro. Inoltre, 8. T.P, Bari S.p.A, dovra garantire la tracciabilita di
ogni accesso.
S.T.P. Bari S.p.A. dovra formare adeguatamente il propric personale, anche in merito ai software messi a
disposizione, richiedendo il rispetto della normativa di settore,
S.T.P. Bari S.p.A. potrd effettuare ispezioni voite a verificare il rispetto di quanto innanzi esposto.
E’ fattc assoluto divieto:
« di porre in essere condotte tali da integrare le fattispecie di reato previste dallart. 24 bis del Decreto;
e di porre in essere qualsiasi comportamento che, pur non integrando in concreto aleuna delle ipotesi
criminose sopra delineate, possa in asiratto diventarlo;
e di porre in essere 0 agevolare operazioni in conflitto di interesse — effettivo o potenziale — con la
Societd, nonché attivita che possano interferire con la capacitd di assumere, in mode imparziale,
decisioni nel migliore interesse della Societa e nel pieno rispetto del Codice Etico e del Codice di

Comportamento (quest’ultimo attualmente in fase di adozione).



Tutta la documentazione relativa alla gestione delle procedure infortnatiche, del trattamento dei dati sensibili,
deve essere conservata pet permettere verifiche da parte dell’Organismo di Vigilanza.

1 soggetti deputati alle funzioni di controtfo e supervisione devono porve particolare attenzione all’attuazione
degli adempimenti connessi all’espletamento di tali operazioni e riferire tempestivamente all’OdV eventuali
situazioni di irregolarita rilevate o ad essi segnalate.

E’ necessario effettuare verifiche informatiche periodiche, allo scopo di evidenziare i soggetti che hanno iz
libera disponibilitd di mezzi informatici aventi contatti con "esterno (trasmissione telematica dei dati, inmodo
particolare se corredata di autenticazione o firma digitale, invio di file prodotti da elaborazioni on line, etc.).
£’ inoltre necessario prevedere l*attuazione di una correita politica delle password, degli accessi e degli altri

strumenti informatici.

6. RESPONSABILITA’ E REPORTISTICA ALL’ORGANISMO DI VIGILANZA

Ogni scostamento, anche lieve, dalle procedure operative rilevato dai destinatari del presente Modello dovra

essere tempestivamente comunicato al’OdV per mezzo delle modalitd indicate nella parte generale del

Modello.

Al fine di garantire Pefficace esercizio da parte del’OdV dei suoi poteri di controlio ¢ menitoraggio

sull’osservanza del Modello da parte delle funzioni destinatarie, con riferimento al PRO.3 si prevede che:

« il Responsabile Area Amministrativa (ad evento) trasmetta all’OdV report ineventi ad 1 tentativi di
alterazione del normale funzionamento dei sistemi informatici e telematici, oltie al fentativi di
manipolazione dei dati in essi contenuti;

« il Responsabile Area Amministrativa (ad evento) trasmetta all’OdV le segnalazioni relative ai
malfunzionament! efo scorretti utilizzi efo accessi abusivi/non autorizzati dei principali sistemi
informatici aziendali;

« il Responsabile Area Amministrativa (annualimente) trasmetta all’OdV report che esplichi le attivita
inerenti al periodico monitoraggio del corretto funzionamento dei sistemi informatici aziendali e le
attivita di aggiornamento degli stessi, tese a mantenere nel tempo su livelli ottimali la protezione ed i
trattamento dei dati informatici;

+ il Responsabile Area Amministrativa (annualmente) trasmetta all’OdV report che indichine le attivita
compiute nei corsi di aggiotnamento del personale interessato, relativamente alle best practices aziendali
nella materia de! trattamento dei dati informatici.

L’0OdV deve comunicare i risultati della propria attivita di vigilanza ¢ controllo in materia di reati informatici,

al Consiglio di Amministrazione ed al Collegio Sindacale, secondo i termini indicati nel Regolamento

deil’Organisimo di Vigilanza.
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1. SCOPO
La presente norma comportamentale ha lo scopo di illustrare i principi ehe devono essere seguiti nella

prevenzione dei reati in esame e nella predisposizione della relativa documentazione.

2. AMBITQO DI APPLICAZIONE

La norma si applica a lutte le Funzioni aziendali che, nell’ espletamento delle attivita di propria competenza, si
! p prop o

trovino a dover gestire tutti I processi attinenti alla complessita della reaitd aziendale.

3, REATIDI CUI ALL’ART, 24 TER DEL D.LGS. N. 231/2001

Per quanto attiene 1’art. 24 ter del Decreto, fermo restando che, ai sensi dell’art. 26 def Decreto, 8.T.P. Bari
S.p.A. potrebbe essere considerata responsabile anche qualora le fattispecie siano integrate nella forma del
tentativo, deve segnalarsi che 'unico reato per cui & stato ponderato un rischio di commissione ¢ da

individuarsi nell’art. 416 ¢.p., mentre per le altre fattispecie deve ritenersi residuale.

Associazione per delinquere (art, 416 c.p.)

1! bene giuridico oggetto di tutela & ['ordine pubblico, messo in pericolo dalla sola esistenza di un sodalizio
criminoso, a prescindere dalla effettiva commissione di reati.

La norma rappresenta una chiara deroga all'art. 115, che prevede la non punibilita def mere accordo per
comniettere un delitto, qualora esso non venga poi commesso. Tale anticipazione della rilevanza penale &
dovuta alla gravita del pericolo in cui viene messo il bene giuridico tutelato, ovvere ordine pubblico.

Viene comunque richiesto un adeguato accertamento della concreta idoneita del sodalizio, anche per i mezzi
utitizzati e per f'organizzazione, a commettere reati.

Sonc necessarie almeno tre persone, dovendosi dunque parlare di reato a concorse necessario proprio.
Secondo costante orientamento, il numero dei partecipanti va valutato in senso oggettivo, e dunque &
indifferente, ai fini della configurabilitd del reato, che uno di essi sia incapace di intendere e di volere, e
persino che sia rimasto ignoto o deceduto.

Il reato associativo si compene di tre elementi:

- il vincolo associative tendenzialmente stabile, non essendo quindi indispensabile che il vincolo sia
destinato a durare anche dopo la commissione dei reati prefigurati, essendo al contrario sufficiente che non
sia circoscritto alla commissione di solo uno o pii reati predeterminati;

- la struttura organizzativa, intesa come minima predisposizione di mezzi, anche senza alcuna gerarchia
interna;

- indeterminatezza del programma criminoso, ovvero la prefigurazione di una serie indeterminata di delitti.
Pertante va escluso il reato de quo qualora ci si prefigga solamente la commissione di unc o pih reati

specifici.
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Per promotore & da intendersi colui che ha stimolato inizialmente l'associazione; per costitutore colui che,
insieme al promotore, determina la nascita del sodalizio, mentre per organizzatore colui che ne regelamenta
I'attivita.

Per quanto concerne il partecipe, egli ¢ colui che meite stabiimente a disposizione il propric confributo. Egli
¢ inoltre stabilmente inserito nella struttura associativa, restando sempre a disposizione. Rileva quindi anche
il mero concorso morale alla vita associativa, determinando un mero vafforzamento dei propositi.

Il reato in esame & un reato permanente, il quale si consuma nel momento in cui nasce un sodalizio
concretamente idoneo a turbare Pordine pubblico, ovvero quando la struttura organizzativa assume i
connetati di pericolosita su descritti,

Venendo all'elemento soggettivo, & richiesto il dolo specifico, ovvero la volontd e coscienza di prender patte
ad un sodalizio criminoso destinato a commettere una serie indeterminata di delitti, senza che sia necessaria

la conoscenza reciproca di tutti gli associati.

4, AREE POTENZIALMENTE A "RISCHIO REATO" E MACRO ATTIVITA' SENSIBILI

In occasione dell’attivitd di risk assessment, nell’ambito della struttura organizzativa aziendale di S.T.P. Bari
S.p.A., sono state individuate delle aree considerate “a rischio reato” rispetto alle quali ¢ stato ritemto
astrattamente sussistente il rischio di commissicne dei reati summenzionati.

Per quanto attiene all’illecito ex art. 25 ter def D. Lgs. 231/2001, deve evidenziarsi che tutte le macroattivita
possono essere ritenute sensibili e tutte le arce sono potenzialmente a rischio.

Seppur ritenendo estremamente tidotto 1l rischio di commissione reato per tutte le fattispecie, eccezion fatta
per Part. 416 c.p., Ia societd ha deciso di assegnare il livello di rischio per le categorie di illecito ex art. 24 ter
del D. Lgs. 231/2001 medio (GIALLO).
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5. PRINCIPI COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE

I responsabili detle aree nelle macro attivitd “a rischio reato” sono tenuti, nel’ambito della propria attivita, al
rispetto delle norme di comportamento di seguito indicate, nonché al controllo che i suddetti principi siano
rispettati da tutti i dipendenti che operano sotto 1a loro responsabilita.

I dati e le informazioni su clienti, fornitori, e consulenti devono essere completi e aggiornati, in modo da
garantire la corretta e tempestiva individuazione dei medesimi e la puntvale valutazione e verifica del lore
profilo.

La Societd, ai fini delPattuazione delle decisioni di impiego delle risorse finanziarie, si deve avvalere
soltanto di intermediari finanziari e bancari sotfoposti a una regolamentazione di trasparenza ¢ corretiezza
conformi alla disciplina dell’Unione Europea.

La selezione degli operatori economici deve avvenire secondo quanto stabilito dalla normativa vigente in
materia.

E’ necessario stabilire idonee modalita di raccolta e conservazione della documentazione relativa al processo
di sclezione, valutazione e gestione delle forniture, dell'appaltatore ¢ comunque dellza controparie
contrattuale ai fini della verifica dei requisiti di reputazione, onorabilita e affidabilita,

In fase di assunzione del personale, & necessario che il candidato fornisca dichiarazione, rispettosa delle
forme di quelfa sostitutiva di notorieta ex DPR 445/2000, atiestante P’assenza di condanne per reati di
criminalita organizzata efo la pendenza di procedimenti penali a carico per i predetti reati,

E’ fatto assoluto divieto:

+ di potre in essere condotte tali da integrare le fattispecie di reato previste dall’ art. 24 ter del Decreto;
» di porre in essere qualsiasi comportammento che, pur non integrando in concreto alcuna delle ipotesi
criminose sopra delineate, possa in astratto diventarlo;
¢ di porre in essere o agevolare operazioni in conflitto di interesse — effettivo o potenziale — con la
Societa, nonché attivita che possano interferire con la capacitd di assumere, in modo imparziale,
decisioni nel migliore interesse della Societd ¢ nel pieno rispetto del Codice Etico e del Codice di
Comportamento (quest’ultime attualmente in fase di adozione).
Tutta la documentazione relativa a quanto suesposto deve essere conservata per permeitere verifiche da parte
defl’Organismo di Vigilanza. Relativamente a tale adempimento dovranno essere messi a disposizione
dell’OdV su sua richiesta: P'elenco aggiornato dei fornitori e dei partners commerciali con i quali la societa
opera sul mercato, la documentazicne relativa ai meccanismi di qualificazione etica delle imprese prevista
dalla legge o da sistemi di autoregolamentazione ¢ le dichiarazioni sostitutive dei nuovi clienti e/o dei nuovi
fornitori, attestanti il rispetto delle norme contributive, fiscali, previdenziali e assicurative a favore dei propri
dipendenti e collaboratori, degli obblighi di fracciabilitd finanziaria, nonché ’assenza di provvedimenti a

carico dell’Ente o det suoi apicali della specie previsti dal D. Lgs. 231/01, con particolare riferimento a quelli
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di cui all’art, 24 ter.
I soggetti deputati alle funzioni di controllo e supervisione devono porre particolare attenzione all’attnazione
degli adempimenti connessi all’espletamento di tali operazioni e riferire tempestivamente all’QdV eventuali

situazioni di irregolarita rilevate o ad essi segnalate.

6. RESPONSABILITA E REPORTISTICA ALL*ORGANISMO DI VIGILANZA

Ogni scostamento, anche lieve, dalle procedure operative rilevato dai destinatari del presente Modello dovra
essere tempestivamenie comunicato all’OdV per mezzo delle modalitd indicate nella parte generale del
Modello.

Al fine di garantire Iefficace servizio da parte dell’OdV dei suoi poteri di controllc e monitoraggio
sull’osservanza del Modello da parte deile funzioni destinatarie, con riferimento al PRO.4 si prevede che:

«  I’Area Amministrzativa (ad evento} trasmetta al’OdV le comunicazioni inerenti agli eventuali ricorsi
alle clausole risolutive espresse, contenute all’interno dei contratti con fornitori e clienti, per i casi in
cui guesti ultimi risultino destinatari di sopraggiunte comunicazioni ovvero informazieni interdittive
antimafia;

+  PPAres Amministrativa {(annualmente) trasmetta all’OdV report relativo al possesso dei requisiti di
onorabilitd e professionalitd dei partners commerciali/finanziari, verificando, inoltre, la loro assenza
dalle liste dei soggetti destinatari delle misure di congelamento di fondi e risorse economiche,
consultabili sul sito internet Banca ltalia, sezioni Unita di informazione finanziaria - UIF;

+  PArea Amministrativa (ad evento) trasmetta all’OdV la documentazione contenente il certificato dei
carichi pendenti ed il certificato penale del casellario giudiziale, o quanto meno apposita
dichiarazione, rispettosa delle forme di quella sostitutiva di notorietda ex DPR 445/2000, attestante
’assenza di condanne per reati di criminalita organizzata efo la pendenza di procedimenti penali a
carico per i detti reati, per ttti i “candidati” dipendenti nella fase antecedente allPassunzione;

PPArea Amministrativa {(ad evento) trasmetta all’OdV comunicazione in caso di licenziamento del
dipendente nel caso in cui quanto attestato nella predetta dichiarazione sostitutiva non risulti vero efo
intervenga successiva pronuncia di condanna per i reati ex art. 24-ter del Decreto,

L’OdV deve comunicare i risultati della propria attivita di vigilanza e controllo al Consiglio di

Amministrazione, secondo i termini indicati nel Regolamento dell’Organismeo di Vigilanza.
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1. SCOro
La presente norma comportamentale ha lo scopo di illustrare i principi che devono essere seguiti nella

prevenzione dei reati societari e nella predisposizione della relativa docwmentazione,

2. AMBITO DI APPLICAZIONE

La norma si applica a tutte le Funzioni aziendali che, nell’espletamento delle attivita di propria competenza, si

trovino a dover gestire, in via esemplificativa, i seguenti processi:

+ redazione delle comunicazioni rivolte ai seci ovvero al pubblico ed aventi ad oggetio la situazione
economica, patrimoniale, finanziaria della Societ;

+ tenuta della contabilita:

» formazione e divuigazione all’esterno di dati o notizie riguardanti 1a Societs;

* gestione del magazzino;

¢ gestione dei rapporti con gli organi societari, ivi inclusi guelli deputati al controllo contabile;

» operazioni ordinarie e straordinarie di gestione;

= rapporti con soggetti esterni alla compagine societaria (es. Istituti di Credito).

3. REATIDI CUI ALL’ART, 25 TER DEL D,LGS, N. 23172001

Si riporta di seguito una sintetica descrizione di alcuni dei reati richiamati dall’art. 25 ter del Decreto, fermo
restando che, ai sensi dell’art. 26 del Decreto, S.T.P. Bari S.p.A. potrebbe essere considerata responsabile

anche qualora le fattispecie siano integrate nelia forma del tentativo.

False comunicazioni soeiali (art, 2621 cod. civ.) e false comunicazioni sociali delle societd quotate (are.
2622 cod. civ.)

A seguito della riforma del 2015, 1a fattispecie incriminatrice di cui atiart. 2621 c.c., relativa alle societd non
quotate, punisce la condotta dei soggetti amininistratori, direttori generali, dirigenti preposti alla redazione dei
documenti contabili societari, sindaci e liquidatori, i quali, al fine di conseguire per sé o per altri un ingiusto
profitto, nei bilanci, nelle relazioni o nelie altre comunicazioni sociali dirette ai soci o al pubblico, previste
dalla legge, consapevolmente espongono fatti materiali rilevanti non rispondenti al vero ovvero omettono fatti
materiali rilevanti, la cui comunicazione ¢ imposta dalla legge, in merito alla sitvazione economica,
patrimoniale o finanziaria della societd o del gruppo al quale la stessa appartiene, in modo concretamente

idoneo ad indurre altri in errore,
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Per quanto riguarda la disciplina del falso in bilancio nelle societa quotate, ex art. 2222 ¢.c., occorre precisare
come la struttura dell'illecito sia pressoché identica a quelfa dell'art. 2621 c.c.
I due reati differiscono solo per i diversi limiti edittali ¢ per il riferimento a due diverse tipologie di societa

{non quotate, ovvero quotate et similia).

Impedito controllo (art. 2625 cod. civ.)
Il reato si configura allorquando gli amministratori, mediante ’occultamento di documenti o "utilizzo di altri
idonet attifici, ostacolano o impediscono lo svolgimento delle attivita di controllo e/ di revisione, legalmente

attribuite ai soci ovvero ad altri organi sociali, cagionando un danno ai primi,

Indebifa restituzione di conferimenti (art. 2626 cod. civ.)
1l reato si configura quando gli amministratori, fuori dai casi di legittima riduzione del capitale sociale,
resiituiscono i conferimenti ai soci o ki liberano dall’obbligo di eseguirli.

La restituzione pud avvenire sia in modo diretto che indiretto, potendo manifestarsi anche nelta forma simulata.

Iliegale ripartizione degli utili o delle riserve (art. 2627 cod, civ.)

11 reato si configura allorquando gli amministratori procedono alla ripartizione di utili, o acconti sugli utili,
non effettivamente conseguiti o destinati per legge a riserva, ovvero alla ripartizione di riserve, anche non
costituite con utile, che per legge non possono essere distribuite.

La restituzione degli utili o la ricostituzione delle riserve prima del termine previsto per Papprovazione del
bilancio estingue il reato.

I soci beneficiari della ripartizione degli utili o delle riserve possono concorrere nel reato, ai sensi del’art, 110
cod. pen. gualora abbiano svolto un’attivitd di determinazione o istigazione della condotta illecita degli

amministratori.

Illecite operazioni sulle azioni o quote sociali o della societi controliante (art. 2628 cod. civ.)
It reato si configura allorquando gli amministratori procedono, fuori dei casi previsti dalla legge, all’acquisto
o alla soffoscrizione di azioni o quote emesse dalla societa o della controllante, cosi da cagionare una lesione

all’integrita del capitale sociale o delle riserve non distribuibili per legge.

Operazioni in pregiudizio dei creditori (art, 2629 cod. civ.)
Il reato si configura allorquando gli amministratori realizzano riduzioni di capitale sociale, fusioni con alire

societd o scissioni, in violazione delle disposizicni di legge, cagionando danno ai creditori.
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Omessa comunicazione del conflitto d’interesse (art. 2629 bis cod. civ.)
La fattispecie si concretizza con il mancato rispetio degli obblighi di cui ail’art. 2391 c.c. da parte degli
amuninistrateri o dei componenti del consiglio di gestione di societd quotate, di istituti di credito o imprese

assicurative, per il caso in cui dalla suddetta violazione siano derivati danni alla societd o a soggetti terzi.

Formazione fittizia del capitale {art, 2632 cod. civ,)
Tale fattispecie contempla pit tipi di condotte attuate dagli amministratori e dai soci conferenti, aventi tutte
I’esito di produrre una divaricazione fia il capitale reale (effettivamente presente nelle disponibilita sociali) e
il capitale nominale ufficializzato nell’atto costitutivo e nei diversi docwmenti in cui esso € enunciato.
Come tale, la fattispecie protegge il capitale reale della sociefa e il rapporto fra questo e il capitale nominale
{e, quindi, Ia significativitd comunicativa di quest’ultimo) a tutela dei creditori sociali.
In particolare, il reato si configura allorquando si procede alla formazione o ali’aumento in mode fittizio del
capifale sociale mediante;

« attribuzione di azioni o quote sociali per somma inferiore al lore valore nominale;

+ sottoscrizione reciproca di azioni o quote;

s sopravvalutazione rilevante dei conferimenti di beni in natura, di crediti, ovvero del patrimonio della

societd nel caso di trasformazione,

Indebita ripartizione det beni sociali da parte dei liguidatori (art. 2633 cod. civ.)
Il reato si configura allorquando i liquidatori, ripartendo i beni sociali tra i soci prima del pagamento dei

creditori sociali o dell'accantonamento delle somme necessarie a soddisfarli, cagionano toro un danno.

Corruzione tra privati (art. 2635 c.c.)

Al fini della responsabilitd amministrativa da reato, rileva la condotta del soggetto corruttore, chiungue, il
quale offre, promette, da denaro ovvero altra utilitd non dovuti ad amministratori, direttori generali, dirigenti
preposti alla redazione dei documenti contabili societari, sindaci e liquidatoti, appartenenti a societd o enti
privati, affinché i predetti compiano o omettano atti in violazione dei doveri d’ufficio o degli obblighi di
fedelta.

Istigazione alla corruzione fra privati {art. 2635 bis c.c.)

Ai fini della responsabilitd amministrativa da reato, rileva la condotta di chivnque offre ovvero promette denaro
o aftra utilitd non dovuti ad amministratori, direttori generali, dirigenti preposti alla redazione det documenti
contabili societari, sindaci e liguidatori, appartenenti a societd o enii privali, nonché a chi svolge in essi
funzioni direttive, affinché i predetti compiano od omettanc atti in violazione dei doveri d’ufficio o degli

obblighi di fedeltd, qualora l'offerta o la promessa non sia accettata.
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IMecita influenza sull’assemblea (art. 2636 cod. civ.)
1i reato si configura allorquando chiungue, con atti simulati o con frode, determina la maggioranza in

assemblea, allo scopo di conseguire, per s¢ o per altri, un ingiusto profitto.

Aggiotaggio (art. 2637 eod. civ.)

1f reato si configuea altorquando chiungue procede alla diffusione di notizie false ovvero alla realizzazione di
operazioni simulate o ad altri artifici, idonei a provocare una sensibile alterazione del prezzo di strumenti
finanziari non quotati o per i quali non & stata presentata domanda di ammissione alla negoziazione in un
mercato regolamentato, nonché ad incidere in modo significative sull’affidamento del pubblico nella stabilitd

patrimoniale di banche o gruppi bancari.

Ostacolo all’esercizio delle funzioni delle Autoritd Pubbliche di Vigilanza (art. 2638 cod. civ.)

[} reato si configura mediante la realizzazione, da parte dei soggetti amministratori, direttori generali, dirigenti
preposti alla redazione dei documenti contabili societari, sindaci e liquidatori, appartenenti a societd, enti o
altri soggetti sottoposti per legge alle Autorita Pubbliche di Vigilanza, o tenuti ad obblighi nei loro confronti,
di due distinte tipologie di condotta:

+ la comunicazione, alle Autorith Pubbliche di Vigilanza, di fatti non rispondenti al vero, sulla situazione
economica, patrimoniale o finanziaria, ovvero I’oecultamento di fatti che avrebbero dovuto essere
comunicati, al fine di ostacolare Pesercizio delle funzioni di vigilanza,

« Postacolo all’esercizio delle funzioni di vigilanza svolte da Pubbliche Autorita, attuato

consapevolmente ed in qualsiasi modo, anche ometiendo le comunicazioni dovute.

False ¢ omesse dichiarazioni per il rilascio del certificato preliminare (art. 54 D, Lgs. n. 19/2023)

I reato si configura con una delle condotte alternative di “falsificazione” di documenti tesi al rilascio del
cettificato preliminare in sede di operazioni societarie quali trasformazioni, fusioni e scissioni
transfrontaliere. L elemento soggettivo richiesto ¢ il dolo specifico, poiché IPautore delle condotie agisce allo

scopo di far apparire soddisfatte Je condizioni richieste per il rilascio del certificato.
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4, AREE POTENZIALMENTE A "RISCHIO REATO" E MACRO ATTIVITA' SENSIBILI
In occasione dell*attivita di risk assessment, nel’ambito della struttura organizzativa aziendale di S.T.P. Bari
S.p.A., sono state individuate delle aree considerate “a rischio reato” rispetto alle quali 2 stato ritenuto
astrattantente sussistente il rischio di commissione dei reati societari.
Nell’ambito delte aree a rischio reato sono state individuate le attivita maggiormente “sensibili”, ovvero quelle
specifiche attivita al cui espletamento & connesso it rischio di commissione dei reati in questione.
Per quanto attiene all’illecito ex art. 25 ter del D. Lgs. 231/2001, deve evidenziarsi che la Societd ha optato
per Pesternalizzazione delle varie attiviia inerenti alla predisposizione del bilancio e la revisione: per quanto
concerne il primo incarico, esso & affidato allo studio del Dottor Tetro Michele, sito in Bai, alla via
Arcidiacono Giovanni n. 43; mentre per quanto concerne [*attivitd di revisione, essa & affidata alla societa
“Binder Dijker Otte s.p.a.” (BDO), con sede legale in Italia, in Viale Abruzzi n. 94, 20131 Milano.
Relativamente alle aree potenziahmente a rischio si segnalano I’Area Amministrativa, incaricata deila tenuta
delle scritture contabili, € il Consiglio di Amministrazione in quanto soggetto deputato alla convocazione
dell’assemblea dei soci per I’approvazione del bilancio,
Inoltre, si segnala fa presenza dell’organo di controlle del Collegio Sindacale, il quale vigila sull’osservanza
della legge e dello statuto sociale, sul rispetto dei principi di correfta amministrazione ed in particolare
sulPadeguatezza del’assetio organizzativo amministrativo e contabile adottato dalla Societa e sul suc
concreto funzionamento.
Per quarnto riguarda le macroattivita sensibili, devono evidenziarsi le seguenti:

« tenuta della contabilitd; redazione di documentazione econemica, patrimoniale, finanziaria, ivi

incluso it bilancio;
« formazicne e divulgazione di notizie rilevanti in ordine alla situazione economica patrimoniale,
finanziaria della Societa;

« rapporti con gli organi societari e Auforitd Pubbliche di Vigilanza;

s operazioni straordinarie

+ rapporti con terze societa.
Alla luce di quanto esposto, la Societa ha deciso di assegnare il livello di rischio per le categorie di illecito ex
art. 25 ter del D. Lgs. 231/2001 medic (GIALLO).
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5, PRINCIPI COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE

1 responsabili delle aree nelle macro attivitd “a rischio reato” sono tenuti, neli’ambito della propria attivita, al
rispetto delle norme di comportamento di seguito indicate, nonché al controlio che i suddetti principi siano
rispettati da tutti i dipendenti che operano sotto la loro responsabilita.

Occorte che siano individuati formalmente i soggetti che collaborane con I'Amminisirazione nella
trasmissione dei dati e nella redazione del documenti contabili. Gli stessi, ove sprovvisti di competenze
specifiche, dovranno essere oggetto di puntuale attivita formativa.

La documentazione che qui interessa dovia essere redatta in confornita ai consolidati principi contabili.

il responsabile che fornisce dati ed informazioni relative al bilancio ed alle comunicazioni sociali avra
Fobbligo di sottoscrivere una dichiarazione di veridicitd e completezza delle informazioni trasmesse (es.
corrispondenza alle risultanze dei libri e delle scritture contabili). Analogo onete sard in capo
all' Amministrazione. Tutto il flusso di informazioni dovra essere tracciato.

Ia Societa di Revisione dovra essere selezionata in base afle prescrizioni della normativa vigente, Solo i
soggetti preposti potranno intrattenere i rapporti con la Secieta di Revisione. E' opportuno prevedere
periodicamente incontri tra ' Amministrazione, il Collegio Sindacale, la Societa di Revisione, 'Cdyv.

Prima della riunione dell’assemblea ordinaria dei soci relativa ail'approvazione della bozza di bilancio,
occorrerd procedere alla convocazione del Consiglio di amministrazione. In quest’ultima sede verrd vagliata
1a bozza del bilancio alla quale sard allegato i giudizio su di essa reso dalla societa di certificazione. Inoltre,
si dovra prevedere almeno una riunione tra la societd di certificazione, il Collegio Sindacale,
I'Amministrazione ¢ I’Organismo di Vigilanza, prima della seduta del Consiglio di Amministrazione
propedeutica all’approvazione della bozza di bilancio, che abbia per oggetto tale documento, da
documentarsi mediante verbale.

E' opportuno prevedere procedure finalizzate alla formazione di comunicati stampa; dovranno essere
garantiti controtli incrociati ab origine, coinvoigendo le strutture responsabili e i preposti alle verifiche. Tutto
dovra essere tracciato.

i soggetti che si interfacciano con soci, Coliegio Sindacale, Autorita Pubbliche di Vigilanza dovranno essere
muniti di delega e responsabilitd, Essi dovranno periodicamente riportare all Amministrazione gii esiti di tali
attivita,

Debbone essere programmate riunioni petiodiche tra Collegio Sindacale, Amministrazione ed Organismo di
Vigilanza,

E' opportunc un diatogo preliminare tra Amministrazione, Collegio Sindacale, revisori ed OdV, al fine di

disciplinare e monitorare lo svolgimento di taki operazioni.
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Tutti i soggetti appartenenti a S.T.P. Bari S.p.A.che intrattengono rapporti con societa terze devono essere
muniti di delega scritta, 1 contratti tra

S.T.P. Bari S.p.A. e le altre societa devono essere redatti per iscritto; le loro condizioni e termini devono
essere proposte o verificate o approvate da almeno due soggetti appartenenti alla Societa.

E' fatto divieto di effettuare prestazioni o riconoscere compensi che non troving adeguata giustificazione nel
contesto del rapporto contrattuale costituito con gh stessi,

Nessun pagamento pud essere fatto in contanti.

E fatto assoluto divieto:

¢ di porre in essere condotte tali da integrare le fattispecie di reato previste dall’ art. 25 ter del Decreto;

¢ di potre in essere qualsiasi comportamenta che, pur non integrando in concreto alcuna delle ipotesi
criminose sopra delineate, possa in astratto diventarlo; -

» di porre in essere o agevolare operazieni in conflitto di interesse — effettivo o potenziale — con la
Societa, nonché attivitd che possano interferite con la capacitd di asswnere, in modo imparziale,
decisioni nel migliore interesse defla Societd e nel pieno rispetto del Codice Etico e del Codice di
Comportamento (quest’ultimo attualmente in fase di adozione).

Tutta la documentazione relativa a quanto stiesposto deve essere conservata per permettere verifiche da parte
deil’Grganismo di Vigilanza.

I soggetti deputati alle funzioni di controllo e supervisione devono porre particolare atienzione all’attuazione
degli adempimenti connessi all’espletamento di tali operazioni e riferire tempestivamente all’OdV eventuali

situazioni di irregolarita rilevate o ad essi segnalate.
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6. RESPONSABILITA E REPORTISTICA ALL’ORGANISMO DI VIGILANZA

Ogni scostamento, anche lieve, dalle procedure operative rilevato dai destinatari del presente Modello dovra

essere immediatamente segnalato all’OdV per mezzo delle modalitd indicate nelfla parte generale del

Modello.

Al fine di garantire ’efficace esercizio da parte del’OdV dei suol poteri di controlio e monitoraggio

sull’osservanza del Modello da parte delle funzioni destinatarie, con riferimento al PRO.5 si prevede che:

+ il Consiglio di Amministrazione (ad evento) comunichi all’OdV ’eventuale sostituzione dei consulenti
esterni preposti alla predisposizione del bilancio e all’attivita di revisione;

« il Consiglio di Amministrazione {ad evento) comunichi all’OdV le operazioni sul capitale scciale oggetto
della successiva deliberazione dell’ Assemblea, trasmettendo la documentazione di riferimento;

« il Consiglio di Amministrazione (ad evento) comunichi all’OdV te operazioni sui beni sociali;

+ il Consiglio di Amministrazione (annualmente) trasmetta all>OdV il bilancio approvato dall’ Assemblea,
comprensivo della nota integrativa e della relazione sulla gestione dell’organo amministrativo,

L’OdV deve comunicare 1 risultati della propria attivita di vigilanza e controllo in materia di reati societari al

Consighio di Amministrazione, al Collegio Sindacale ed alla Societa di Revisione, secondo i termini indicati

nel Regolamento dell’Organismo di Vigilanza.
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1. SCOPO
La presente norma comportamentale ha lo scope di illustrare i principi che devono essere seguiti al fine di

asstcurarve la salute e la sicurezza sui luoghit di lavoro, a tutela dei soggetti lavoratori, dell” utenza, dei visitatori.

2. AMBITO DI APPLICAZIONE

fl presenie Protocollo vede quali destinatari tutti i soggetti facenti parte della compagine societaria di S.T.P.
Bari S.p.A. Infatti, in base alle proprie competenze, oghuno & custode di tali prescrizioni, presidio defla

fondamentale necessita che I’ attivita lavorativa sia svolta in sicurezza e con rigpetto per la vita umana.

Per quanto concerne I'organizzazione della prevenzione, non vi & dubbio che fale attivita spetti al ¢.d. datore
di lavoro, dungue all’Organo Amministrativo, con possibilita di delega formale e contestuale attribuzione di

pieni poteri di spesa ai dirigenti ed ai responsabili del servizio di prevenzione e protezione.

[l datore di lavoro, dungue I’Organo Amministrativo, non pud mai completamente spegliarsi dei propri doveri
e delle proprie responsabilita. Guesti, infatti, deve verificare che gli ambienti di lavoro sianc idonei ed affidabili
(cio€ in grade di assicurare la salute e la sicurezza) e deve vigilare costantemente sul rispetto di tali requisiti

imprescindibili.

Deve, in conclusione, adoperare tutte te misure richieste ai predetti fini, servendosi della migliore scienza ed

esperienza,

Le aree maggiormente a rischio risultano essere, in particolare:

» gestione della sicurezza del personale, dell’wenza, dei visitatori;

o gestione delia sicurezza a bordo;

» gestione delle emergenze;

* manutenzione/revisione inacchine/attrezzature/veicoli, con annessa dotazione di sicurezza;
o visite mediche del personale;

« formazione ed informazione del personale;

o attivita di affidamento di lavori di prestazione d’opera ed in appalto ad aziende esterne, nonché acquisto di

servizi dalle stesse,
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3. REATIDI CUI ALL’ART. 25 SEPTIES DEL D.LGS. N, 231/2001

In via preliminare, si riporta il testo dell’art. 25sepfies, cosl che possa appatire pin agevole il rinvio alla norma

di diritto penale:

I. In relazione al delitto di cul all'articole 589 del codice penale, commesso con violazione dell'articolo 55,
comma 2, del decreto legiskativo attuativo deila delega di cui alla legge 3 agosto 2007, n. 123, in materia di
sajute e sicurezza sul lavoro, si applica una sanzione pecuniaria in misura pari 2 [.000 quote. Nel caso di
condanna per il delitto di cui al precedente periodo si applicano le sanzioni interdittive di cui all'articolo 9,

comina 2, per una durata non inferiore a tre mesi e non superiore ad un anno.

2. Salvo guanto previsto dal comma 1, in relazione al delifto di cui all'articolo 589 del codice penale, cominesso
con violazione delle norme sulla tutela della salute e sicurezza sul lavoro, si applica una sanzione pecuniaria
in misura non inferiore a 250 quote e non superiore a 500 quote. Nel caso di condanna per il delitto di cui al
precedente periodo si applicano le sanzioni interdittive di cui all'articolo 9, comma 2, per una durata non

inferiore a tre mesi e non superiore ad ua anno,

3. In relazione al delitto di cui all'articolo 590, terzo comma, del codice penale, commesso con violazione
delle norme sulla tutela della saiute e sicurezza sul lavoro, si applica una sanzione pecuniaria in misura non
superiore a 250 quote. Nel caso di condanna per il defitto di cui al precedente periodo si applicano le sanzioni

mterdittive di coi all'articolo 9, comma 2, per una durata non superiore a sei mesi.
Di seguito si riporta Iz descrizione delle fattispecie ineriminatrici richiamate:
Art. 589 c.p. - Omicidio colposo.

Chiunque cagiona per colpa la morte di una persona & punito con la reclusione da sei mesi a cinqtie anni.

Se il fatto & commesso con violazione delle norme per la prevenzione degli infortuni sul lavore la pena ¢ defla
rechusione da due a sette anni.

Nel caso di morte di pid persone, ovvero di morte di una o pild persone e di lesioni di una o pi persone, si
applica la pena che dovrebbe infliggersi per la pill grave delle violazioni commesse aumentata fino al tiiplo,

ma la pena non pud superare gli anni quindici.
Art, 590 c.p. - Lesioni personali colpose

Chiunque cagiona ad altri per colpa una lesione personale ¢ punitc con la reclusione fino a tre mesi o con la

multa fino a eure 309,
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Se la lesione & grave la pena & della reclusione da uno a sei mesi o della multa da eurc 123 a euro 619,se ¢

gravissima, defla reclusione da tre mesi a due anni o della multa da euro 309 a ewro 1.239.

Se i fatti di cul al secondo comma sono commessi con violazione deile norme per la prevenzione degli infortuni
sul lavoro la pena per le lesiont gravi ¢ della reclusione da tre mesi a un anno o delia mulia da euro 500 a euro

2.000 & la pena per le lesioni gravissime & della reclusione da uno a tre anni.

Se i fatti di cui al secondo comma sono commessi nell'esercizio abusivo di una professione per la quale €
richiesta una speciale abilitazione dello Stato o di un'arte sanitaria, la pena per lesioni gravi é della reclusione

da sei mesi a due anni e la pena per lesioni gravissime & della reclusione da un anno e sei mesi a quattro anni

Nel easo di lesioni di pidt persone si applica la pena che dovrebbe infliggersi per la piu grave delle violazioni

commesse, aumentata fino al triplo; ma la pena della reclusione non pud superare gli anni cinque.

1l delitto & punibile a quereta della persona offesa, saivo nei casi previsti nel primo ¢ secondo capoverso,
limitatamente ai fatti commessi con violazione delle norme per la prevenzione degli infortuni sut lavoro o

relative all'igiene del lavore o che abbiano determinato una malattia professionale.
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4. ARFE POTENZIALMENTE A "RISCHIO REATO" E MACRO ATTIVITA' SENSIBIEL

In occasione dell’attivita di risk assessment, nell’ambito della struftura organizzativa aziendale di S.T.P Bari

8.p.A, sono state individuate defle aree considerate “a rischio reato™ rispetto alle quali € stato ritenuto

astrattamente sussistente il rischio di commissione dei reati precedentemente richiamati.

Per quasto attiene all’illecito ex art. 25 septies del D. Lgs. 231/2001, deve evidenziarsi che la societd che la

societd si € dotata del Manuale di Gestione della Sicurezza (Manuale SGSSL), revisionato alla data del

11.01.2021 e che, insieme ai suoi allegati, descrive e regolamenta il sistema di salute e sicurezza adottato

dall*azienda e costifuisce parte infegrante del presente Protocollo.

Inoltre, fa Societd & in possesso delle seguenti certificazioni per 1attivita di progettazione ed erogazione di

servizi di trasporto pubblico locale e regionale su gomma:

» UNIISO 45001:2018,

» UNIEN ISO 9001:2015;

«  1S0O9001:2015;

»  UNIENISO 14001:2015;

= [80 14001:2015.

1f manuale SGSSL prevede una serie di procedure tese 2 minimizzare i rischi reato afferenti alle seguenti

macroattivita sensibili:

» gestione della sicurezza del personale, dell’utenza, dei visitatori, anche a bordo dei mezzi in yso;

» gestione delle emergenze;

» manutenzione/revisione di macchine/attrezzature/veicoli, con annessa dotazione di sicurezza,

»  visite mediche del personale;

+ formazione ed informazione del personale;

»  attivita di affidamento di lavori di prestazione d’opera ed in appalto ad aziende esterne, nonché acquisto
di servizi dalle stesse.

Le funzioni principalmente interessate sono da individuarsi nel Responsabile del Servizio di Prevenzione e

Protezione (RSPP) e nel Direttore Generale, in quanto quest’ultima assume la qualita di Datore di Lavoro.

Seppur dotato di efficaci sistemi di prevenzione, attesa la natura della propria attivita legata principalmente al

trasporfo pubblico, la Societa ha deciso di assegnare i livello di rischio per le categorie di illecito ex art. 25

septies del I Lgs. 231/2001 alto (ROSSO).
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5. PRINCIPI COMPORTAMENTALI DA ADOTTARFE

| responsabili delle direzioni e delle funzioni coinvolte nella macro atiivitad “a rischio reato’ sono tenuti,
nell’ambito della propria attivita, al rispetto delle norme di comportamento di seguito indicate, nonché al
controllo che i suddetti principi siano rispettati da tutti i dipendenti che operano sotto Ia loro responsabilita,
con il fine ultime di una valutazione globale e documentata di tutti i rischi per la salute e sicurezza delle persone
nell’ambito dell’organizzazione, finalizzata ad individuare le adeguate misure di prevenzione e/o protezione
noncheé ad elaborare il programma delle misure atte a garantire il miglioramento nel tempo dei fivelli di salute
e sicurezza.

Il Direttore Generale dovra rispettare il TU 81/2008 ¢ verificare che si mantenga in costante aggiornamento
il DVR. Dovra inolire vigilare (disponendo anche eventuali ispezioni a sorpresa) sulle attivitd che avea
delegato.

Dovranno anche essere tenuti in considerazione eventuali suggerimenti provenienti dal personale, volti a
salvaguardare la salute e la sicurezza.

Gli eventi verificatisi necessiteranno di una apposita isteuttoria, at fine di comprenderne le cause e porvi
rimedio.

Dovra essere garantito ogni intervento volto a manutenere in maniera programmata macchine, atirezzature,
veicoli, con annessa dotazione di sicurazza.

Dovranno essere categoricamente rispettate le scadenze previste (es, per revisione dei mezzj di trasporto).

La Societd ¢ in fase di aftivazicne del sistema AVM, del quale saranno dotati i mezzi di trasporto, che
consentird aftraverso sistemi telematici idonei di rilevare la posizione degli stessi in tempo reale, cosi da
fronteggiare le eventuali emergenze,

Il personale dovra essere sottoposto periodicamente a visite mediche di cui al T.U. 81/2008, tanto dai punto
di vista fisico quanto psicologico.

L'organizzazione delle risorse umane dovrd esplicarsi in termini di competenze individuali, autonomie
decisionali, responsabilita conseguenti. Inoltre, esse dovranno essere adeguatamente informate, formate ed
addestrate, sin dal momento che precede la formale assegnazione ad una mansione.,

Peraltro, dovranno essere periodicamente previste specifiche esercitazioni di emergenza, coinvolgendo
attivamente tutfo il personale di volta in volita interessato.

Dovra essere assicurata ia corretta applicazione degli adempimenti in materia di appalti e cantieri.

Occorrerd prevedere, nei contratti con i terzi, clausole tese a garantire l'osservanza di leggi, regolamenti,
procedure, con particolare riferimento alle norme antinfortunistiche e alla salvaguardia deila salute e deila

stcurezza sui luoghi di lavoro,
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E’ fatio assolulo divieto:

» di porre in essere condotte tali da integrare le fattispecie di reato previste dall’art. 25sepries del
Decreto;

« di porre in essere qualsiasi comportamento che, pur non integrando in concreto alcuna delle ipotesi
criminose sopra delineate, possa in astratto diventarlo;

« diporre in essere o agevolare operazioni in conflitto d'interesse - effettivo o potenziale - con Ia societa,
nonché attivitd che possano interferive con la capacita di assumere, in modo imparziale, decisioni nel
migliore interesse della societd e nel pieno rispetto delle norme del Codice Efico e del Caodice di
Comportamento (quest’ultimo attualmente in fase di adozione).

Tutta la documentazione relativa alla salute ed alla sicurezza sul Iuogo di lavoro deve essere conservata per
permettere verifiche da parte dell’Organismo di Controlle, in particolar modo si fa riferimento al report sullo
stato manutentivo dei beni facenti parte del compendic aziendale e degli interventi di manutenzione fatti, che
potra essere consultabile in gualsiasi momento, ove richiesto, da parte dell’CdV.

[ soggetti deputati alle funzioni di controllo e supervisione devono porre particolare attenzione all’attuazione

degli adempimenti connessi all’espletamento di 1ali operazioni e riferire tempestivamente ali’OdV eventuali

situazioni di irregolarit rilevate o ad essi segnalate.
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6. RESPONSABILITA’ E REPORTISTICA ALL’ORGANISMO DI VIGILANZA

Ogni scostamento, anche lieve, dalle procedure operative rilevato dai destinatari del presente Modeilo dovra
essere tempestivamente comunicato all’OdV per mezzo delle modalitd indicate nella parte generale del
Modelto.
Al fine di garantire efficace servizio da parte del’OdV dei suoi poteri di controlio e monitoraggio
sull’osservanza del Modello da parte delle funzioni destinatarie, con riferimento al PRO.6 si prevede che:
+ il Direttore Generale o suo delegato (ad evento) trasmefta a’OdV nomine ed i relativi
adempimenti di pubblicita dei seguenti rucli: RSPP, RLS, Medico competente, addetti al servizio
di prevenzione, protezione e sicurezza, addetti al pronto soccorso, prevenzione incendi ed
evactuazione:
» il Direttore Generale (annuaimente} trasimetta all’ OdV un report sulla formazione dei lavoratori in
tema di sicurezza sui posti di lavoro;
+ il Direttore Generale {annualmente) frasmetta all’QdV il verbale di riunione ex art. 35 D. Lgs.
81/08;
* il RSPP (ad evento) relazioni all’OdV, per iscritto ed in via telematica, sugli eventuali infortuni
occorsi, precisando, se possibile, le condizioni dell’ infortunato.
L*0dV deve comunicare i risultati defla propria attivitd di vigilanza e controllo in materia di reati per la
sicurezza ed igiene sul luogo di lavoro al Consiglio di Amministrazione ed al Collegio Sindacale, secondo i

termini indicati nel Regolamento dell’ Organismo di Vigilanza.
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SISTEMA DI GESTIONE PER LA SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO
(SGSSL)

Il presente manuale & stato realizzato dalla STP al fine di descrivere e regolamentare il sistema di
salute e sicurezza adottato dall’azienda.

Si precisa che lo stesso sard sottoposto a revisione in occasione di variazioni normative, di
variazioni di esigenze degli stakeholders, nonché ogni qualvolta si presentino variazioni del ciclo
produttivo e/o organizzative che possano modificare il contesto in cui STP opera.

GENERALITA

» DATI AZIENDALI

Ragione sociale
SOCIETA’ TRASPORTI PROVINCIALE S.P.A. BARI

Indirizzo

Sede Legale: Via Barletta 156 Trani (BAT)

Sede operativa Bari: Viale Lovri, 22

Sede operativa Trani: S.P. Trani — Andria km 14500

» RIFERIMENTI NORMATIVI
1l sistema di SGSL descritto nel presente Manuale soddisfa i requisiti della norma:
-1SO 45001:2018

Ai fini di una maggiore comprensione del presente manuale e della documentazione in esso
richiamata si danno le seguenti definizioni:

Addetto al servizio di prevenzione e protezione (ASPP): persona in possesso delle capacita e dei
requisiti professionali di cui all’articolo 32 del D.Lgs. 81/08, facente parte del servizio di prevenzione
¢ protezione dei rischi;

Comportamento pericoloso: azioni che possono esporre i soggetti dell’azienda ad un rischio di
infortunio;

Datore di lavoro: il soggetto titolare del rapporto di lavoro con il lavoratore o, comunque, il soggetto
che, secondo il tipo e I'assetto dell’organizzazione nel cui ambito il lavoratore presta la propria
attivita, ha la responsabilita dell’organizzazione stessa o dell’unitd produttiva in quanto esercita i
poteri decisionali e di spesa. Nella STP coincide con I’Amministratore Delegato;

Identificazione del pericolo: processo attraverso il quale vengono individuati in maniera sistematica
i fattori di pericolo presenti in una determinata realta lavorativa e le loro reciproche interazioni, in
riferimento a specifici aspetti di sicurezza;
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Incidente: evento casuale, inaspettato ed indesiderato, collegato all'attivita lavorativa, che ha o
avrebbe potuto causare un infortunio;

Infortunio: incidente che produce un danno all’integrita psicofisica di una persona;

Medico competente (MC): medico in possesso di uno dei titoli e dei requisiti formativi e
professionali di cui all’articolo 38 del D.Lgs. 81/08, che collabora, secondo quanto previsto
all’articolo 29, comma 1, dello stesso D.Lgs., con il datore di lavoro ai fini della valutazione dei
rischi ed & nominato dallo stesso per effettuare la sorveglianza sanitaria e per tutti gli altri compiti
previsti dal decreto;

Obiettivo: Target finale, in termini di prestazioni, che un’organizzazione decide di perseguire;

Parte interessata: Persona o gruppo, interno o esterno al luogo di lavoro, coinvolto o influenzato
dalle prestazioni in materia di S&SL della societa. Queste parti includono organi di vigilanza, abitanti
residenti, personale impiegato, azionisti, assicuratori, clienti, visitatori,

Pericolo: Proprieta intrinseca di un determinato fattore di causare un danno al lavoratore;

Preposto: persona che, in ragione delle competenze professionali e nei limiti di poteri gerarchici e
funzionali adeguati alla natura dell’incarico conferitogli, sovrintende alla attivita lavorativa e
garantisce I’attuazione delle direttive ricevute, controllandone la corretta esecuzione da parte dei
lavoratori ed esercitando un funzionale potere di iniziativa.

Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS): persona eletta o designata per rappresentare
i lavoratori per quanto concerne gli aspetti della salute e della sicurezza durante il lavoro;

Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP) : persona in possesso delle capacita
e dei requisiti professionali di cui all’articolo 32 del D.Lgs. 81/08 designata dal datore di lavoro, a cui
risponde, per coordinare il servizio di prevenzione ¢ protezione dai rischi;

Rischio: combinazione di probabilita e gravita che un certo evento dannoso (a carico del lavoratore)
abbia luogo. Prodotto della probabilita che un evento dannoso (a carico del lavoratore) possa
verificarsi per la gravita delle conseguenze dannose stesse;

Rischio accettabile: rischio che & stato ridotto a un livello che puo essere tollerato dall'azienda in
relazione agli obblighi di legge e a quanto espresso nella politica della Sicurezza;

Servizio di prevenzione e protezione dai rischi (SPP): insieme delle persone, sistemi e mezzi
esterni o interni all’azienda finalizzati all’attivita di prevenzione e protezione dai rischi professionali
per i lavoratori;

Traguardo: Requisito di prestazione dettagliato, applicabile all’intera organizzazione o ad una sua
parte, derivante dagli obiettivi e che bisogna fissare e realizzare al fine di raggiungere tali obiettivi;

Valutazione del rischio: processo attraverso il quale si caratterizzano quantitativamente le due
componenti del rischio ovvero frequenza di accadimento ed entita del danno conseguente.

Abbreviazioni

AD = Amministratore Delegato (Datore di Lavoro)
DE = Direttore di Esercizio
DA = Direttore Amministrativo
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RSGSL = Responsabile Sistema Gestione Sicurezza

RLS
RSPP
S&SL
STP

= Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza

= Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione

= Salute e Sicurezza sul Lavoro
= Societa Trasporti Provinciale S.p.a. Bari
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STRUTTURA SGSSL

Il presente SGSSL & articolato in una serie di informazioni documentate, come di seguito
dettagliato:

% MANUALE
e Allegato 1: Analisi dei rischi e delle opportunita
e Allegato 2: Politica per la salute e sicurezza sul lavoro

e Allegato 3: Organigramma

%+ PROCEDURE DI GESTIONE DELLA SICUREZZA E MODELLI
e PGS6.1.2 Identificazione dei pericoli e valutazione dei rischi

¢ PGS6.1.3 Requisiti legali
e MOD.01-PS6.1.3 Comunicazione adempimenti normativi

e PGS6.2 Obiettivi per la SSL
e MOD.01-PS6.2 Obiettivi della sicurezza

e PGS7.2 Formazione, consapevolezza e competenza
e MOD.01-PS7.2 Programma di addestramento
e MOD.02-PS7.2 Rapporto di addestramento del personale

e PGS7.4 Comunicazione

e PGS7.5 Informazioni documentate

e MOD.01PS7.5 Elenco generale documenti di sistema

e MOD.02PS7.5 Modulo distribuzione controllata documenti
e MOD.03PS7.5 Elenco documenti di origine esterna

e MOD.04PS7.5 Tabella controllo registrazioni della sicurezza

e PGS8.1 Controllo operativo
e MOD.01-PS8.1 Piano dei controlli di Sicurezza
e MOD.02-PS8.1 Piano di monitoraggio della Sicurezza
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MOD.03-PS8.1 Verifica condizioni di sicurezza

MOD.04-PS8.1 Controllo periodico operatori sui rimessaggi

PGS8.2 Risposta alle emergenze

PGS9.2 Audit interno
MOD.01-PS9.2 Programma audit interni

MOD.02-PS9.2 Rapporto di audit interno

PGS9.3 Riesame della direzione

PGS10.2 Incidenti, NC & AC

MOD.01 PS10.2 Rapporto di NC
MOD.02 PS10.2 Registro NC - AC - AP
MOD.03 PS10.2 AC

MOD.04 PS10.2 Rapporto di incidente / infortunio

PROCEDURE OPERATIVE DI SICUREZZA

POS 01 Gestione DPI
MOD.01-POS01 Consegna DPI

MOD.02-POS01 Scadenza e controlli DPI
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o PUNTO NORMA 4 — CONTESTO DELI’ORGANIZZAZIONE

4.1 Comprendere I’organizzazione e il suo contesto

La comprensione del contesto dell’organizzazione ¢ un processo che determina i fattori che
influenzano la sua capacita di conseguire gli esiti attesi per il proprio SGSSL. Per questo I’azienda
determina i fattori interni ed esterni rilevanti per le sue finalitd, includendo le condizioni che
conseguentemente possono avere un’influenza sull’ organizzazione.

Il contesto esterno & I’ambiente esterno nel quale STP cerca di conseguire i propri obiettivi.
La comprensione del contesto esterno & importante al fine di assicurare che gli obiettivi e le
preoccupazioni dei portatori d’interesse esterni siano considerati nello sviluppo dei criteri di rischio.
e I’ambiente sociale e culturale, politico, cogente, finanziario, tecnologico, economico,
naturale e competitivo, sia internazionale, nazionale, regionale o locale;
e clementi determinanti e tendenze fondamentali che hanno un impatto sugli obiettivi
dell’organizzazione;
e relazioni con i portatori d’interesse esterni, loro percezioni ¢ valori.

FATTORI ESTERNI:

Utenti

Tecnologia

Quadro legislativo e normativo
Mercato del lavoro

Mercato finanziario
Ambiente

Infrastrutture

Indirizzi politici
Comportamenti sociali
Relazioni con parti interessate

LR AN NSNSNNA

11 contesto interno & I’ambiente interno nel quale STP cerca di conseguire i propri obiettivi,
1l processo di gestione del rischio, deve essere in linea con la cultura, i processi, la struttura ¢ la
strategia dell’organizzazione. Il contesto interno ¢ qualsiasi cosa, all’interno della stessa
organizzazione, che pud influenzare il modo in cui un’organizzazione intende gestire il rischio.
Tale contesto ¢ stato definito per garantire:

o la gestione del rischio avviene nel contesto degli obiettivi dell’organizzazione;

o gli obiettivi ed i criteri di un particolare progetto, processo o attivita dovrebbero essere

considerati alla luce degli obiettivi dell’organizzazione nel suo complesso;
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FATTORI INTERNI:

Indirizzi e linee strategiche aziendali

Livelli di condivisione interna dei valori aziendali
Governance, assetti proprietari € management

Sistema contrattuale

Assets, risorse tecnologiche, competenze

Fatturato aziendale e indici di redditivita

Investimenti sicurezza

Formazione sicurezza

Sistemi di controllo interno

Clima aziendale interno e sensibilita su questioni relative alla sicurezza sul lavoro
Norme, linee guida e modelli adottati dall’organizzazione
Cultura salute e sicurezza sul lavoro

K R R KRR R

4.2 Comprendere le esigenze e le aspettative delle parti interessate

1l sistema & stato strutturato prendendo in considerazione le seguenti “parti” interessate, con relative
esigenze e aspettative:

- LAVORATORI

- PROPRIETARI (CITTA’ METROPOLITANA DI BARI, PROVINCIA BAT, AMET,
COMUNE DI TRANI)

- COMUNI

- UTENTI, CLIENTI E COLLETTIVITA’

- FORNITORI

- ORGANI DI VIGILANZA

- RAPPRESENTANZE SINDACALI

- ENTE DI CERTIFICAZIONE

-SOCIETA’ AFFIDATARIA (CONSORZIO Co.Tra.P)

4.3 Determinare il campo di applicazione del SGSSL
STP alla luce di quanto ai punti 4.1 e 4.2, definisce il seguente campo di applicazione:

PROGETTAZIONE ED EROGAZIONE DI SERVIZI DI TRASPORTO PUBBLICO
LOCALE E REGIONALE SU GOMMA E DI NOLEGGIO BUS CON CONDUCENTE.

4.4 SGSSL

STP stabilisce, documenta, attua, mantiene e migliora in modo continuativo il sistema di gestione,
in accordo con i requisiti delle Norme Internazionali UNI EN ISO 45001:2018.
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Il presente Manuale promuove l'adozione dell'approccio basato sui processi per

sicurezza.

la gestione della
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# PUNTO NORMA 5 — LEADERSHIP

5.1 Leadership e impegno
L’alta direzione dimostra leadership e impegno nei riguardi del SGSSL:

a)

b)

c)

d)

k).
k)

D

assumendosi la piena responsabilita e 1’obbligo complessivo di rendere conto della
prevenzione di lesioni e malattie correlate al lavoro, nonché della predisposizione di luoghi
di lavoro e attivita sicuri e salubri

assicurando che siano stabiliti 1a politica e gli obiettivi di SSL che essi siano compatibili con
gli indirizzi strategici dell’ organizzazione;

assicurando  ’integrazione dei requisiti del SGSSLL nei processi di business
dell’organizzazione;

assicurando che siano disponibili le risorse necessarie per stabilire, attuare, mantenere e
migliorare il SGSSL;

comunicando I’importanza di una gestione della SSL efficace, ¢ della conformita ai requisiti
del SGSSL;

assicurando che il SGSSL consegua i risultati attesi;

guidando e sostenendo le persone affinche contribuiscano all’efficacia del SGSSL;
assicurando e promuovendo il miglioramento continuo;

fornendo sostegno agli altri pertinenti ruoli gestionali per dimostrare la loro leadership,
come essa si applica alle rispettive aree di responsabilita;

sviluppando, guidando e promuovendo una cultura nell’organizzazione che supporti i
risultati attesi del SGSSL;

proteggendo i lavoratori dalle ritorsioni a seguito della segnalazione di incidenti, pericoli,
rischi e opportunita;

assicurando che I’organizzazione stabilisca e implementi un processo o dei processi per la
consultazione e la partecipazione dei lavoratori;

m) supportando I’istituzione e I"operativita dei comitati per la salute e sicurezza.

Le responsabilita fondamentali per la Salute e Sicurezza sono del Datore di Lavoro (DdL).

All'interno dell'azienda sono stati definiti i ruoli, le responsabilita e le autoritd per le seguenti figure
e/o funzioni:

o

Responsabile Servizio Prevenzione e Protezione (RSPP);
Medico Competente (MC);

Rappresentate Lavoratori Sicurezza (RLS);

Preposti

Al fine di garantire la corretta gestione e I’applicazione della Politica per la sicurezza ¢ salute dei
lavoratori, la Direzione chiede la collaborazione di tutto il Personale Aziendale, verso il quale
s’impegna al fine di fornirgli le informazioni necessarie per comprendere 1’importanza del proprio
ruolo nell’ambito del SGSSL.
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5.2 Politica
L’AD di STP ha stabilito e comunicato una politica per la sicurezza secondo quanto stabilito
nell’Allegato 2 POLITICA PER LA SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO.

La Politica della sicurezza e salute dei lavoratori definisce e documenta I’impegno dell’azienda a:

v
v

<
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v

assicurare il rispetto delle prescrizioni legislative in tema di sicurezza;

garantire 1’aggiornamento ¢ la divulgazione delle norme, leggi, regolamenti, procedure nel
campo della sicurezza;

stabilire ed applicare processi per prevenire ¢ ridurre infortuni del personale durante
’attivita lavorativa;

I’impegno a fornire le risorse umane e strumentali necessarie;

I’impegno a far si che i lavoratori siano sensibilizzati e formati per svolgere i loro compiti in
sicurezza e per assumere le loro responsabilitd in materia di SSL;

I’impegno al coinvolgimento ed alla consultazione dei lavoratori, anche attraverso i loro
rappresentanti per la sicurezza;

migliorare le condizioni ambientali del luogo di lavoro attraverso I’utilizzo delle migliori
tecnologie disponibili e uso di innovativi dispositivi di protezione individuali;

verificare periodicamente i risultati ottenuti.

La Direzione si impone di riesaminare periodicamente il SGSSL, controllare che quanto previsto
dal Sistema stesso, sia correttamente applicato e rispettato in tutti i suoi punti, nonché diffondere la
propria Politica all’interno dell’organizzazione mediante riunioni periodiche e comunicazioni di
servizio, emesse ogniqualvolta venga modificata la Politica stessa. Questa, viene affissa in bacheca
e diffusa mediante il sito internet. Per quanto riguarda i fornitori, la Politica viene resa nota nel

momento in cui viene emesso il primo ordine di acquisto.
La politica & riesaminata annualmente dalla Direzione in base ai risultati del Riesame della
Direzione.

Documenti di riferimento:
o Allegato 2 - MS: POLITICA PER LA SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO

5.3 Ruoli, responsabilita e autorita nell’organizzazione

L’AD di STP ha assegnato e comunicato le responsabilita e le autorita all’interno
dell’organizzazione.

Tutte le attivitd svolte nell’ambito del Sistema di Gestione della Sicurezza della STP sono
descritte nelle procedure del Sistema di Gestione della Sicurezza, ove vengono anche definite
chiaramente le relative responsabilita. Nell’organigramma, riportato in allegato, ¢ schematizzata la
struttura organizzativa della STP e i rapporti reciproci tra le varie funzioni. Di seguito sono altresi
sintetizzate, per ogni funzione, le principali attivita e responsabilita.
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AMMINISTRATORE DELEGATO

La Direzione aziendale nella persona dell’Amministratore Delegato ha la responsabilita di:
o definire la politica della societa e stabilire gli obiettivi in materia di S&SL;

o assegnare compiti e responsabilita a tutte le finzioni aziendali;

e approvare tutte le decisioni in materia di S&SL;

o approvare tutta la documentazione relativa al Sistema di gestione della S&SL;

e approvare il documento di Valutazione dei Rischi;

o approvare analisi del contesto e valutazione dei rischi;

o approvare l'individuazione delle parti interessate;

e effettuare, con il DE o il Gestore Trasporti, il DA e il Responsabile del sistema di
gestione della S&SL, il riesame della direzione finalizzato a valutare l'idoneita,
I'adeguatezza e lefficacia del sistema di gestione della S&SL.

Risponde direttamente all’ Amministratore Delegato il Direttore di Esercizio o il Gestore Trasporti
e il Direttore Amministrativo.

Rispondono direttamente al Direttore di Esercizio o al Gestore dei Trasporti le seguenti funzioni
ed aree aziendali:

e AREA ESERCIZIO
o AREA TECNICA (OFFICINA E IMPIANTI TISS!I

Rispondono direttamente al Direttore Amministrativo le seguenti funzioni ed aree aziendali:
o RIPARTIZIONE COMMERCIALE
e RIPARTIZIONE CONTABILITA’
e RIPARTIZIONE RISORSE UMANE
e UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO (U.R.P.)
o UFFICIO SISTEMI INFORMATIVI
e PROTOCOLLO TRANI
e SEGRETERIA GENERALE BARI

| SISTEMI DI GESTIONE QUALITA E AMBIENTE E SALUTE E SICUREZZA SUL
LAVORO DIPENONO DAL DIRETTORE AMMINISTRATIVO E DAL DIRETTORE DI
ESERCIZIO O DAL GESTORE DEI TRASPORTI
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SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONE

Tale funzione ha il compito di garantire la corretta applicazione dei requisiti di legge in
materia di S&SL e la corretta applicazione delle procedure del Sistema di gestione della
Sicurezza da parte di tutto il personale aziendale.

La struttura organizzativa di tale funzione comprende:

Il Datore di Lavoro rappresentato dall’ Amministratore Delegato
1l Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP)
Il Medico Competente

I Rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

I Preposti

Gli Addetti al primo soccorso

Gli Addetti all’antincendio

Il Responsabile del sistema di gestione della S&SL (RGS)
Direttore di Esercizio (Dirigente) o Gestore Trasporti (Dirigente)

Direttore Amministrativo (Dirigente)

I compiti e responsabilita di carattere legislativo di ciascuna figura sono stabiliti dal D.Lgs.
81/08, mentre quelli legati alla gestione del Sistema di gestione della sicurezza sono descritti
in dettaglio nei vari documenti di sistema.

In particolare il Responsabile del sistema di gestione della S&SL ha la responsabilita di :

predisporre il manuale e le procedure della sicurezza;

distribuire e conservare i documenti del Sistema di gestione della sicurezza;
individuare la legislazione e i regolamenti applicabili ed assicurare il loro rispetto;
predisporre I'Analisi del contesto e valutazione dei rischi;

individuare le parti interessate;

predisporre il programma annuale degli audit interni della Sicurezza;

gestire, insieme ai responsabili di area interessati, le non conformita della sicurezza;
gestire, insieme ai responsabili di area interessati, gli incidenti e gli infortuni;

promuovere, insieme ai responsabili di area interessati, le azioni correttive necessarie
alla rimozione delle cause delle non conformita;

verificare l'efficacia e la corretta attuazione delle azioni correttive della sicurezza;
verificare lo stato di avanzamento dei programmi di miglioramento,
predisporre il programma di formazione del personale in materia di S &SL;

partecipare attivamente alla formazione e sensibilizzazione di tutto il personale
aziendale;
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e curare i rapporti e le comunicazioni interne ed esterne

o raccogliere le informazioni necessarie per il riesame del sistema di gestione della
Sicurezza

QUALITA’

Tale funzione ha la responsabilitd di coordinare e controllare tutte le attivita inerenti il sistema
qualita aziendale,

Tale funzione collabora attivamente con il Servizio di Prevenzione e Protezione nella
valutazione dei rischi connessi alle attivita aziendali.

AMBIENTE

Tale funzione ha la responsabilitd di coordinare e controllare tuite le attivita inerenti il sistema
di gestione ambientale aziendale

Tale funzione collabora attivamente con il Servizio di Prevenzione e Protezione nella
valutazione dei rischi connessi alle attivita aziendali.

ESERCIZIO

Tale funzione ha la responsabilitd di gestire e coordinare le attivitd e le risorse umane €
tecnologiche destinate ai servizi di linea affidati e di noleggio con conducente erogati
dall’azienda.

Tale funzione collabora attivamente con il Servizio di Prevenzione e Protezione nella
valutazione dei rischi connessi alle attivita aziendali.

TECNICA (OFFICINA E IMPIANTI FISSI)

Tale funzione ha la responsabilith di gestire e coordinare le attivita e le risorse umane €
tecnologiche destinate alla manutenzione degli automezzi e infrastrutture aziendali.

Tale funzione ha inoltre la responsabilita degli approvvigionamenti di beni e servizi necessari
ai processi aziendali. ‘

Tale funzione collabora attivamente con il Servizio di Prevenzione e Protezione nella
valutazione dei rischi connessi alle attivita aziendali.

La Direzione della STP riconosce ’utilita e I'importanza di adottare, mantenere, documentare ¢
migliorare un Sistema di Gestione della Sicurezza aziendale conforme ai requisiti della norma ISO
45001:2018.
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A tale scopo nomina il Responsabile della Sicurezza che, indipendentemente da altre

responsabilita, ha I’ autorita per:

e assicurare che i requisiti del Sistema di Gestione della Sicurezza siano stabiliti, applicati e
mantenuti;

e relazionare periodicamente alla Direzione sulle prestazioni del Sistema di Gestione della
Sicurezza, per garantire il miglioramento delle performance in tema di salute e sicurezza sul
posto di lavoro stesse e facilitare ’attivita di Riesame del Sistema.

Documenti di riferimento:
Allegato 3 - MS: ORGANIGRAMMA (Inserito quale allegato al Manuale aggiornato ad ogni
modifica deliberata dal CdA)

5.4 Consultazione e partecipazione dei lavoratori

STP prevede nella sua organizzazione il coinvolgimento dei lavoratori a tutti i livelli, nello
sviluppo, pianificazione, attuazione, valutazione delle prestazioni e delle azioni per il
miglioramento del SGSSL.

Tale consultazione e partecipazione viene attuata mediante incontri formativi, briefing aziendali,
riunioni con la partecipazione dell’'RLS e riguarda in particolare le seguenti attivita:

- determinazione delle modalita per la loro consultazione e partecipazione

- identificazione dei pericoli e valutazione dei rischi e delle opportunita

- determinazione delle azioni per eliminare i pericoli e ridurre i rischi per la SSL

- determinazione dei requisiti di competenza, fabbisogni formativi, la formazione da effettuare e
valutazione della formazione stessa

- determinazione di cosa & necessario comunicarle e come farlo

- investigazione su incidenti e non conformita e determinazione di azioni correttive.
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<% PUNTO NORMA 6 — PIANIFICAZIONE

6.1 Azioni per affrontare rischi e opportunita
STP ha definito e valutato i rischi presenti sulla base del contesto in sui opera nell’Allegato 1 —
ANALISI DEL CONTESTO E VALUTAZIONE DEI RISCHI.

Documenti di riferimento:
o ALLEGATO I —MS: ANALISI DEL CONTESTO E VALUTAZIONE DEI RISCHI

Gli aspetti che vengono presi in considerazione sono quelli che STP puo tenere sotto controllo
diretto o sui quali pud esercitare una qualche influenza. Attraverso una appropriata analisi dei
possibili incidenti vengono individuati gli aspetti significativi che presentano maggiore impatto
sulla salute e sicurezza sul posto di lavoro.

Gli aspetti significativi, identificati dal Responsabile della Sicurezza, sono sottoposti a valutazione
da parte della Direzione che ne tiene conto per la definizione degli obiettivi.

L’analisi delle attivitd aziendali, basata sui dati disponibili, & eseguita dal Responsabile della
Sicurezza in collaborazione con i Responsabili delle Funzioni Aziendali interessate.

1l Responsabile della Sicurezza analizza gli aspetti che hanno qualche influenza sulla sicurezza sul
posto di lavoro, determina quelli pil significativi in relazione agli impatti causati, stabilisce le
priorits per le eventuali analisi successive che si dovessero rendere necessarie. Il risultato
dell’analisi viene, quindi, sottoposto a valutazione da parte della Direzione al fine di determinarne
gli obiettivi.

L’analisi viene condotta per tutte le fasi lavorative. La necessitd di ulteriori analisi, o di
approfondimenti dell’analisi stessa, viene determinata dal Responsabile della Sicurezza in relazione
a cambiamenti introdotti nella metodologia di analisi o a cambiamenti significativi
dell’organizzazione.

Durante la pianificazione del SGSSL, I'Azienda considera le parti interessate e il campo di
applicazione del Sistema, per trattare i rischi e le opportunita, al fine di:

%+ Dare assicurazione che il Sistema raggiunga i risultati attesi;

«+ Prevenire o ridurre effetti indesiderati;

% Mettere in atto il miglioramento continuo.

Le parti interessate sono:

- LAVORATORI

- PROPRIETARI (CITTA’ METROPOLITANA DI BARI, PROVINCIA BAT, AMET,
COMUNE DI TRANI)

- COMUNI

- UTENTI, CLIENTI E COLLETTIVITA’

- FORNITORI
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- ORGANI DI VIGILANZA

- RAPPRESENTANZE SINDACALI

- ENTE DI CERTIFICAZIONE

- SOCIETA’ AFFIDATARIA (CONSORZIO Co.Tra.P)

L'azienda pianifica:

le azioni per trattare i rischi e le opportunita;
le modalita per rendere effettive le azioni all'interno dei processi e valutarne I'efficacia.

I rischi sono classificati in base alla loro prioritd, la quale viene determinata dal prodotto tra la
gravita degli effetti del rischio considerato e la probabilita che 1'evento rischioso si avveri.

Le azioni messe in atto per fronteggiare i rischi e cogliere le opportunita sono proporzionali
all'impatto sulla conformita del prodotto/servizio.

I.’azienda, dopo aver individuato i propri processi aziendali, effettua un’analisi da fare per
governare al meglio tali processi, evidenziando i punti e gli aspetti critici ovvero:

i pericoli;

i rischi;

le minacce;

le non conformita potenziali da evitare o comunque fronteggiare.

6.1.2 Identificazione dei pericoli e valutazione dei rischi e delle opportunita

STP ha definito ¢ valutato i rischi presenti sulla base del contesto in sui opera nell’Allegato 1 —
ANALISI DEL CONTESTO E VALUTAZIONE DEI RISCHI.

Nell’identificazione dei pericoli, STP ha tenuto conto di:

a)
b)

come & organizzato il lavoro, fattori sociali, leadership e cultura dell’ organizzazione

attivitd e situazioni di routine e non, compresi i pericoli derivanti da: infrastrutture,
attrezzature, materiali, sostanze e condizioni fisiche del luogo di lavoro; progettazione di
prodotti e servizi, ricerca, sviluppo, collaudo, produzione, assemblaggio, costruzione,
erogazione servizi, manutenzione e smaltimento; fattori umani; come viene eseguito il
lavoro

incidenti rilevanti accaduti, interni o esterni all’organizzazione, incluse le emergenze e le
loro cause

situazioni di potenziale emergenza

persone (coloro che hanno accesso al luogo di lavoro e le loro attivita, inclusi lavoratori,
appaltatori, visitatori e altre persone; coloro che nelle vicinanze del lnogo di lavoro possono
essere influenzati dalle attivitd dell’organizzazione; lavoratori in un luogo non sotto il
controllo diretto dell’organizzazione)

altri fattori (progettazione di aree di lavoro, processi, installazioni, macchinari/attrezzature,
procedure operative e organizzazione del lavoro; situazioni che si verificano nelle vicinanze
del posto di lavoro causate da attivita correlate al lavoro sotto il controllo
dell’organizzazione; situazioni non tenute sotto controllo dall’organizzazione e che si
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verificano nelle vicinanze del luogo di lavoro, che possono causare lesioni e malattie a
persone sul luogo di lavoro)

g) cambiamenti effettivi o proposti nell’organizzazione, attivita operative, processi, attivita nel
SGSSL

h) cambiamenti nella conoscenza e nelle informazioni dei pericoli.

L’identificazione dei pericoli e la valutazione dei rischi secondo quanto previsto dalla relativa
procedura viene effettuata da AD con la collaborazione di RSPP, Medico competente, RLS ed
RSGSL.
L’identificazione dei pericoli mira a determinare in modo proattivo tutte le fonti e le situazioni che
si presentano nei processi aziendali aventi il potenziale di causare danni in termini di infortunio o
malattia.
La valutazione dei rischi & il processo di stima dei rischi generati dai pericoli, tenuto conto
dell’adeguatezza di tutte le misure di controllo gid esistenti, ¢ di decisione se tali rischi sono
accettabili o non.
I fattori utilizzati per la valutazione dei rischi, sono costituiti da:

e Frequenza di ciascun pericolo

e Entita del danno associato a ciascun pericolo
Altri fattori presi in considerazione in tale valutazione sono:

e Le attivita di tutte le persone che hanno accesso ai luoghi di lavoro (inclusi appaltatori
e visitatori);

e ] comportamenti umani;

e I pericoli identificati originatisi all'esterno dei luoghi di lavoro con il potenziale di
provocare danni alla salute e sicurezza delle persone sotto il controllo
dell'organizzazione all'interno dei luoghi di lavoro;

e Pericoli generati nelle vicinanze dei luoghi di lavoro da parte di attivita correlate alle
attivita sotto il controllo dell'organizzazione;

o Infrastrutture, impianti e materiali del luogo di lavoro, sia dell'organizzazione sia di
terzi;

e cambiamenti o proposte di cambiamento nell'organizzazione, nelle sue attivita o
materiali;

¢ modifiche nel sistema di gestione della sicurezza, inclusi cambiamenti temporanei, ed
i loro impatti nelle operazioni, processi ed attivita aziendali;

e qualsiasi obbligo legale correlato alla valutazione dei rischi ed all'implementazione
delle necessarie misure di controllo;

e la progettazione delle aree di lavoro, dei processi, delle procedure operative e
dell'organizzazione del lavoro, incluso il loro adattamento alle capacita umane;

I risultati della valutazione dei rischi sono riportati nel documento di valutazione dei rischi (DVR)
La metodologia utilizzata & descritta in dettaglio nella procedura di gestione della Sicurezza
PGS6.1.2.
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Misure di controllo dei rischi

Completata la valutazione dei rischi, AD in collaborazione con RSPP, Medico competente, RLS
ed RSGSL stabilisce se le esistenti misure di controllo dei rischi sono adeguate o necessitano di
miglioramenti.

Se sono necessari miglioramenti 0 nuove misure, la scelta ¢ determinata secondo la seguente
gerarchia di intervento di riduzione dei rischi:

a) eliminazione del pericolo;

b) sostituzione del pericolo;

c) misure tecnologiche, ingegnerizzazione dei controlli;

d) segnaletica e o controlli organizzativi

e) dispositivi di protezione individuale.

Nella elaborazione delle misure di controllo, viene quindi data la priorita alle opzioni di controllo
che vanno nell’ottica della prevenzione degli infortuni e delle malattie sul lavoro piuttosto che della
protezione.

Il livello di priorita delle azioni da intraprendere viene stabilito da AD in collaborazione con RSPP,
Medico competente, RLS ed RSGSL in funzione della classe di gravita dei rischi.

Per la gestione del rischio residuo mediante i DPI far riferimento alla procedura operativa della
sicurezza POS 01.

Riesame della valutazione dei rischi

L’eventuale necessitd di aggiornamento della valutazione dei rischi viene discussa sempre in

occasione del riesame della direzione, nonché a seguito di possibili eventi o situazioni che lo

rendono necessario, ed in particolare a seguito di:

e cambiamenti o innovazioni nei prodotti, processi o servizi della Societa;

e cambiamenti delle metodologie e tecniche di valutazione dei rischi;

e cambiamenti nello stato delle conoscenze in ambito sicurezza, tali da influenzare i criteri e/o 1
parametri di valutazione;

e cambiamento della legislazione,

e richieste di parti interessate.

Documenti di riferimento:
o ALLEGATO I - MS: ANALISI DEL CONTESTO E VALUTAZIONE DEI RISCHI
e PRO 6.1.2 IDENTIFICAZIONE DEI PERICOLI E VALUTAZIONE DEI RISCHI
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6.1.3 Determinazione dei requisiti legali e altri requisiti
STP monitora costantemente i requisiti legali e altri requisiti applicabili ai suoi pericoli, ai rischi per
la S&SL e al SGSSL.

Individuazione delle prescrizioni legali e altri requisiti

L'aggiornamento normativo e legislativo in materia di Salute e Sicurezza sul Lavoro avviene
attraverso la consultazione periodica da parte di RSGSL ed RSPP di siti internet specializzati
e attraverso la consulenza di specialisti di settore.

Tutte le prescrizioni legali applicabili ai processi aziendali sono riportate a cura di RSGSL nel
modulo Elenco Norme e leggi.

Diffusione ed utilizzo delle prescrizioni legali e altri requisiti

RSGSL ha la responsabilita di comunicare tutte le informazioni inerenti i requisiti legali e
normativi al personale aziendale interessato attraverso la compilazione del modulo Comunicazione
sugli adempimenti normativi

Documenti di riferimento:
e PS6.1.3—-REQUISITI LEGALI
e MOD.040 - ELENCO NORME & LEGGI
e MOD.01-PGS6.1.3 COMUNICAZIONE ADEMPIMENTI NORMATIVI

6.1.4 Attivita di pianificazione

STP ha stabilito gli obiettivi per poter affrontare rischi e opportunita, per soddisfare gli obblighi di
conformita, per rispondere alle emergenze e per monitorare I’efficacia di quanto pianificato e
attuato,

6.2 OBIETTIVI PER LA SSL E PIANIFICAZIONE PER IL LORO RAGGIUNGIMENTO

6.2.1 Obiettivi per la SSL

L’organizzazione stabilisce periodicamente obiettivi per la SSL al fine di mantenere e migliorare in
modo continuo il SGSSL. Tali obiettivi devono:

- essere coerenti con la politica per la S&SL

- essere misurabili

- tenere conto dei requisiti applicabili, risultati della valutazione dei rischi e delle opportunita,
risultati della consultazione dei lavoratori e dell’RLS

- essere monitorati, comunicati e aggiornati.
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Documenti di riferimento:
e PS6.2—-OBIETTIVI PER LA SSL
e MOD.0I-PROG6.2 OBIETTIVI DELLA SICUREZZA

6.2.2 Pianificazione per il raggiungimento degli obiettivi per la S&SL

Definizione degli obiettivi
Gli obiettivi in materia di salute e sicurezza sul lavoro sono fissati da AD, DE o dal Gestore
Trasporti e DA nel corso della riunione di riesame della direzione,
Gli elementi che vengono presi in esame per la definizione degli obiettivi sono:
e politica aziendale della sicurezza;
o risultati della valutazione dei rischi e delle opportunita,
o risultati della consultazione dei lavoratori e del RLS
o risultati dell’analisi dei documenti di valutazione dei rischi;
e requisiti legali e di altro tipo applicabili;
e esigenze tecnologiche, finanziarie, operative e commerciali della Societa;
e opinione dei lavoratori e di eventuali altre parti interessate;
e analisi dei dati relativi a obiettivi definiti in precedenza.
RSGSL ed RSPP, in collaborazione con i responsabili delle aree aziendali, hanno la responsabilita
di predisporre tutti i dati aziendali necessari alla' formulazione dei suddetti obiettivi.
Tutti gli obiettivi sono documentati attraverso la compilazione del modulo Obiettivi della sicurezza.

Definizione dei programmi

Il modulo Obiettivi della sicurezza & lo strumento utilizzato per definire gli obiettivi e stabilire 1
programmi per il raggiungimento degli stessi. In tale documento sono anche definite fasi, risorse,
responsabilita e tempistiche associate a ciascun obiettivo.

Stato di avanzamento e riecsame degli obiettivi

RSGSL ha la responsabilita di supervisionare lo stato di avanzamento di tutti gli obiettivi.

1l riesame e la definizione di nuovi obiettivi o la loro modifica avviene annualmente in occasione
del riesame della direzione, nonché a seguito di possibili eventi o situazioni che lo rendono
necessario, ed in particolare a seguito di:

e controllo di avanzamento dei programmi della sicurezza;

e introduzione di nuovi prodotti e/o processi produttivi;

e cause esterne non prevedibili (cambiamento della legislazione, richieste commerciali,
richieste di parti interessate)
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Documenti di riferimento:

PS 6.2 — OBIETTIVI PER LA SSL
MOD.01-PR0O6.2 OBIETTIVI DELLA SICUREZZA
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< PUNTO NORMA 7 — SUPPORTO

7.1 Risorse

STP ha determinato e fornito le risorse necessarie per I’istituzione, I’attuazione, il mantenimento e il
miglioramento continuo del SGSSL

Le risorse utilizzate dall’azienda per raggiungere tali obiettivi sono:
v Risorse umane (in numero adeguato per lo svolgimento delle attivita assegnate);
v Risorse materiali (apparecchiature, attrezzature, supporti informatici, ecc).

La Direzione di STP individua e definisce le risorse necessarie per il raggiungimento degli obiettivi

pianificati relativi a:

a) Attuazione di una corretta ed efficiente gestione delle problematiche in materia di sicurezza e
salute sui luoghi di lavoro;

b) Attuazione e miglioramento dei processi del SGSSL;

7.2 Competenza

STP ha determinato le competenze necessarie per le persone che svolgono attivita lavorative sotto il
suo controllo e che influenzano le prestazioni e I’efficacia del SGSSL, secondo quanto stabilito
nella PGS7.2 FORMAZIONE, CONSAPEVOLEZZA E COMPETENZA DEL PERSONALE.

Individuazione delle necessita

Le attivita di formazione e addestramento sono finalizzate ad assicurare la giusta consapevolezza e
competenza a tutte le persone che, sotto la direzione aziendale, eseguono lavori che posso avere
impatto sulla S&SL.

AD assicura che tutto il personale coinvolto, inclusi i pit1 alti livelli della direzione, sia competente,
prima di autorizzare I'esecuzione di compiti di lavoro che possono avere un impatto sulla S&SL.

I requisiti di competenza per la S&SL sono presi in considerazione prima dell’assunzione di nuovo
personale e al cambio di mansione di coloro che gia lavorano all’interno dell'azienda.

Pianificazione della formazione

Annualmente RSGSL, in collaborazione con RSPP, sulla base delle esigenze formative necessarie
a garantire le giuste competenze di tutto il personale aziendale in materia di S&SL emette un
Programma di addestramento che viene approvato da AD che si impegna in tal modo a fornire le
necessarie risorse umane e finanziarie.

[ corsi di formazione/addestramento possono essere tenuti internamente all’azienda da personale
dell’azienda o da docenti esterni, o possono svolgersi presso istituti o strutture esterne qualificate.
La parte attuativa del programma viene gestita da RSGSL in collaborazione con RSPP e i
responsabili di area.
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La partecipazione ai corsi viene registrata nel modulo Rapporto di addestramento del personale.

Formazione base sulla tematiche della sicurezza

Tutto il personale aziendale viene adeguatamente formato sui temi chiave della sicurezza, qu ali:

e [limportanza della conformita alla politica della sicurezza, alle procedure e ai requisiti del
sistema di gestione della sicurezza

e la conoscenza dei pericoli e la valutazione dei rischi della sicurezza,

e i loro ruoli e le loro responsabilitd per raggiungere la conformita alla politica della sicurezza,
alle procedure e ai requisiti del sistema di gestione della sicurezza, ivi comprese la preparazione
alle situazioni di emergenza;

o le potenziali conseguenze di scostamenti rispetto alle procedure operative specificate;

o [a struttura del sistema di gestione della sicurezza,

e la norma ISO 45001:2018 ed altre norme rilevanti per il lavoro svolto;

o [’impegno al rispetto delle leggi ed al miglioramento continuo.

Quando vengono apportati cambiamenti rilevanti a elementi del sistema di gestione della sicurezza,

quali procedure operative o politica della sicurezza, ne viene opportunamente informato tutto il

personale coinvolto, assicurandosi che i cambiamenti siano completamente compresi € messi in

atto.

Formazione ¢ addestramento specifico

1l personale aziendale, ed in particolare chi effettua attivita che possono provocare conseguenze
significative sulla sicurezza viene addestrato su temi specifici dell’incarico assegnatogli; tale
addestramento viene effettuato sia mediante corsi, incontri o documentazione, sia mediante
esperienza diretta con I’affiancamento di una persona esperta.

Sensibilizzazione degli appaltatori e fornitori

La Societa effettua azione di informazione e sensibilizzazione nei confronti delle ditte esterne
coinvolte nei processi produttivi aziendali per abituarle ad operare correttamente in relazione alla
problematica della S&SL.

Tali attivith sono adeguatamente registrate.

La formazione e I’addestramento specifici dovranno assicurare la sensibilizzazione del personale

Verso:

e I’esigenza di conformita con la politica aziendale ed ai requisiti del sistema di gestione;

o la responsabilitd individuale per il miglioramento delle attivita lavorative in considerazione dei
rischi che esse possono causare sui luoghi di lavoro;

o la preparazione in caso di situazioni di emergenza.

Documenti di riferimento:
e PS7.2—-FORMAZIONE, CONSAPEVOLEZZA E COMPETENZA
e MOD.01-PS7.2 PROGRAMMA DI ADDESTRAMENTO
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e MOD.02-PS7.2 RAPPORTO DI ADDESTRAMENTO DEL PERSONALE

7.3 Consapevolezza

STP assicura che le persone che svolgono un’attivitd lavorativa sotto il suo controllo, siano
consapevoli della politica, degli obiettivi, del proprio contributo all’efficacia del SGSSL e delle
implicazioni derivanti dal non essere conformi ai requisiti del SGSSL, degli incidenti che li
riguardano e dei risultati delle analisi delle relative cause, dei pericoli, dei rischi per la SSL e delle
relative azioni che li riguardano, della capacita di allontanarsi da situazioni lavorative che ritengono
rappresentino un pericolo grave e immediato per la loro vita o salute, nonché delle disposizioni per
tutelarli da conseguenze ingiustificate qualora non lo facciano.

La consapevolezza viene acquisita mediante incontri formativi a cui partecipa AD, RSGSL e tutto il
personale.

7.4 Comunicazione
Per garantire I’efficacia dell’erogazione dei propri servizi, 1’azienda assicura cfficaci canali di
comunicazione sia rivolti all’esterno sia rivolti all’interno per consentire la maggiore congruenza
possibile tra aspettative dei clienti, il servizio offerto, efficace circolazione delle informazioni per
creare consenso nei confronti delle attivita dell’azienda da parte della comunita esterna.
L’organizzazione ha strutturato il sistema di gestione identificandone:

a) Cosa comunicare;

b) quando comunicare;

¢) con chi comunicare

d) come comunicare;

e) chi comunica.

Comunicazioni interne
Per le comunicazioni interne in materia di S&SL vengono utilizzati diversi metodi. La scelta del

-

metodo pil appropriato da utilizzare per la comunicazione interna ¢ scelto di volta in volta in
relazione all'obiettivo che si vuole perseguire.
I metodi usati per i diversi tipi di comunicazione includono:
e incontri con i dipendenti,
e istruzioni di lavoro;
e comunicati interni e manifesti;
o lettere al personale;
e ordini di servizio.
Ai fornitori di servizi e ai visitatori occasionali autorizzati all'accesso nei luoghi sono assicurate:
e e informazioni minime per [’'emergenza interna, modalita di comportamento e prescrizioni;
o le informazioni sull'uso di eventuali dispositivi di protezione individuale;
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o [assistenza, per tutto il tempo necessario alla loro permanenza all’interno dell’area
aziendale (magazzini, officina), da parte di personale aziendale.
La responsabilita della comunicazione interna & affidata RSGSL con il supporto di RSPP.

Comunicazioni esterne
Eventuali comunicazioni che devono essere fatte all’esterno in materia di S&SL, per motivi
promozionali o di trasparenza gestionale, devono essere sempre autorizzate da AD. Tali
comunicazioni, sono a cura di RSGSL con il supporto di RSPP.
Le informazioni devono essere descritte in modo tale da :

e essere comprensibili e adeguatamente chiare per il destinatario

e presentare un preciso e verificabile quadro dell’azienda, del suo sistema di gestione della

S&SL, delle sue prestazioni o altri relativi argomenti.

Qualsiasi comunicazione (scritta, telefonica o verbale) proveniente da parti interessate in materia di
S&SL, viene sempre sottoposta all’attenzione di RSGSL ed RSPP.
RSGSL ha la responsabilita di conservare la documentazione relativa a tutte le comunicazioni
esterne sia in entrata che in uscita.
In sede di riesame della direzione, si valutano le comunicazioni prodotte con le parti interessate e
sulla base di tali valutazioni vengono eventualmente attivate azioni correttive.

Partecipazione e consultazione
L’Organizzazione garantisce la partecipazione dei lavoratori al processo di miglioramento delle
condizioni di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro attraverso la consultazione dei loro
Rappresentanti per la Sicurezza.
Alla figura sono garantite tutte le attribuzioni di Legge ed ¢ membro del Comitato per la Sicurezza,
composto quindi da:

e Datore di Lavoro

e RSPP
e Medico Competente
e RLS

e Consulenti o figure tecniche (eventuali)

Per quanto possibile, & compito di RSPP e RSGSL coinvolgere il personale:

o nella identificazione dei pericoli, valutazione dei rischi e nella scelta delle misure di
protezione e prevenzione;

o nei suggerimenti per il miglioramento delle prestazioni in materia di S&SL;

e nei casi di introduzione di nuovi processi produttivi, nuovi prodotti, nuove
attrezzature di lavoro,

e nell'indagine sugli incidenti;

e in tutti i cambiamenti che posso influenzare le condizioni di S&SL;

o nella definizione e riesame degli Obiettivi per la Sicurezza.
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Documenti di riferimento:
e PS74—-COMUNICAZIONE

7.5 Informazioni documentate

Il SGSSL deve comprendere le informazioni documentate necessarie per I’efficacia del sistema e
richieste dalla norma ISO 45001, secondo quanto stabilito nella PRO7.5 INFORMAZIONI
DOCUMENTATE.

Si precisa che, al fine di adeguare il SGSSL alla norma ISO 45001, tutta la documentazione & stata
riemessa in ED. 2 — REV. 00.

Documenti di riferimento:
o PS7.5—INFORMAZIONI DOCUMENTATE
e MOD.01-PS7.5 ELENCO GENERALE DOCUMENTI DI SISTEMA
e MOD.02-PS7.5 MODULO DISTRIBUZIONE CONTROLLATA DOCUMENTI
e MOD.03-PS7.5 ELENCO DOCUMENTI DI ORIGINE ESTERNA
e MOD.04-PS7.5 TABELLA CONTROLLO REGISTRAZIONI DELLA SICUREZZA

7.5.2 Creazione e aggiornamento

Tra i documenti descrittivi interni, 1’azienda ha predisposto un Manuale, suddiviso in sezioni che
coprono tutti i punti della norma UNI EN ISO 45001:2018; alcune sezioni del manuale, fanno
riferimento alle procedure gestionali in cui si descrivono in maniera pit dettagliata quanto
dichiarato nelle sezioni stesse.

I documenti prescrittivi sono le Procedure Gestionali e le eventuali Procedure Operative, che
supportano tutto il personale nella gestione delle loro attivita, definendo le azioni, le responsabilita,
e, se previsto, la compilazione di un modulo di registrazione dell’azione stessa.

I documenti del Sistema di gestione aziendale possono essere aggiornati, modificati, sostituiti o
annullati esclusivamente dall’unita titolare dell’emissione.

Manuale di gestione della sicurezza
Il manuale di gestione della sicurezza ha lo scopo di :

e definire la politica e gli obiettivi aziendali in materia di S&SL,

e definire il campo di applicazione del sistema di gestione della S&SL;

e descrive il sistema di gestione della S&SL e la relativa organizzazione.
Il manuale di gestione della sicurezza & preparato da RSGSL ed & verificato e approvato da AD; in
collaborazione con DE o il Gestore Trasporti e DA.
Il manuale viene periodicamente riesaminato da RSGSL per assicurarne ’adeguatezza alle
prescrizioni in vigore.
L’attivita di riesame viene effettuata in occasione:
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e del riesame della direzione;
o di cambiamenti di prescrizioni legislative in materia di S&SL significative per ['azienda;
o di cambiamonete dei processi produttivi.

Procedure di gestione della sicurezza

Le procedure di gestione della sicurezza sono disposizioni scritte che disciplinano le principali
attivith previste dal sistema di gestione della sicurezza e definiscono in dettaglio le modalita
gestionali relative, integrando quanto definito nel manuale di gestione della sicurezza.

Le procedure di gestione della sicurezza sono emesse da RSGSL e verificate e approvate da AD, in
collaborazione con DE o il Gestore Trasporti e DA.

Le procedure di gestione della sicurezza sono periodicamente riesaminate da RSGSL per
assicurarne 1’adeguatezza alle prescrizioni in vigore.

Lattivita di riesame viene effettuata in occasione:

e del riesame della direzione;

e di cambiamenti di prescrizioni legislative in materia di S&SL significative per I’azienda;

e di cambiamonete dei processi produltivi.

Procedure operative della sicurezza

Le procedure operative della sicurezza sono disposizioni scritte che disciplinano attivita specifiche
del sistema di gestione della sicurezza e definiscono in dettaglio le relative modalita operative.

Le procedure operative della sicurezza sono strutturate esattamente come le procedure gestionali
della sicurezza:

Le procedure operative della sicurezza sono emesse da RSGSL e verificate e approvate da ADj; in
collaborazione con DE o il Gestore Trasporti e DA. L’evidenza di tali attivita ¢ esplicitata
mediante I’apposizione di firma e data sul frontespizio del documento.

Le procedure operative della sicurezza sono periodicamente riesaminate da RSGSL per assicurarne
I’adeguatezza alle prescrizioni in vigore.

L’attivita di riesame viene effettuata in occasione:

e del riesame della direzione;
o di cambiamenti di prescrizioni legislative in materia di S&SL significative per I'azienda;
o di cambiamonete dei processi produttivi.

Tutti i documenti del sistema di gestione della Sicurezza sono riportati nel modulo Elenco generale
dei documenti del sistema di gestione della Sicurezza con titolo, indice di revisione e relativa data a
cura di RSGSL.

La distribuzione dei documenti del Sistema di Gestione della Sicurezza pud essere effettuata in
forma controllata (all’interno dalla Societa, agli Enti di Certificazione e/o di qualifica, parti
interessate) o non controllata (per informazione, senza garanzia di aggiornamento).

Si definisce controllata la copia di tutti quei documenti di cui si effettuera aggiornamento per
revisioni successive.
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La distribuzione controllata dei documenti viene effettuata mediante il Modulo di distribuzione
controllata dei documenti.

RSGSL ha la responsabilita di gestire il Registro di distribuzione controllata dei documenti
costituito dalla raccolta dei Moduli di distribuzione controllata dei documenti. Attraverso tale
registro & possibile individuare i nominativi ai quali sono stati distribuiti i documenti in forma
controllata, consentendo in tal modo la pronta localizzazione dei documenti stessi.

Le modalita di revisione e controllo delle modifiche dei vari documenti del Sistema di Gestione
della sicurezza sono dettagliate nella procedura di gestione della Sicurezza PGS7.5 —Informazioni
documentate.

Documenti di origine esterna

I documenti di origine esterna in materia di S&SL, ritenuti necessari ai fini di una corretta gestione
del Sistema, sono gestiti da RSGSL attraverso il modulo Elenco dei documenti di origine esterna.
I documenti di origine esterna comprendono:

e Normative, leggi e regolamenti in materia di S&SL;

e  Schede tecniche e di sicurezza dei prodotti pericolosi utilizzati;

e Manuali di uso e manutenzione delle attrezzature utilizzate;

e  Certificazioni dei dispositivi di protezione individuale.
L’eventuale distribuzione di tali documenti all’interno della Societa, sara fatta a cura di RSGSL in
forma controllata secondo le stesse modalita adottate per la distribuzione dei documenti di origine
interna.
I possessori di documenti di origine esterna superati provvederanno alla loro distruzione nel
momento in cui RSGSL consegnera loro la copia aggiornata.
Eventuali documenti di origine esterna superati, conservati per motivi organizzativi e/o legali,
devono essere identificati come tali con [’apposizione della dicitura “DOCUMENTO
SUPERATQO”.
archiviazione
RSGSL ha la responsabilita dell’archiviazione, in appositi raccoglitori facilmente localizzabili e
protetti da eventuali danneggiamenti, degli originali dei documenti del sistema di gestione della
Sicurezza emessi.

7.5.3 Controllo delle informazioni documentate
Per 'identificazione dei documenti prescrittivi si riporta su ciascun documento:

v 1l codice del documento;

v" La data di emissione;

v L’indice di revisione;

v" Il numero della singola pagina e quello complessivo di tutte le pagine.

L’azienda gestisce tutti i documenti di origine interna ed esterna, che ritiene necessari per la
pianificazione e per il funzionamento del sistema di gestione aziendale, al fine di garantirne la
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rintracciabilitd e la disponibilita presso i siti ove necessitano, evidenziando la versione in vigore del

documento.

Al riguardo, & stata messa a punto una procedura di gestione dei documenti che definisce i criteri ed
i vari iter di emissione, controllo, approvazione e distribuzione di tutti i documenti interni ed

esterni.

Documenti di riferimento:

PS 7.5 — INFORMAZIONI DOCUMENTATE

MOD.01-PS7.5 ELENCO GENERALE DOCUMENTI DI SISTEMA
MOD.02-PS7.5 MODULO DISTRIBUZIONE CONTROLLATA DOCUMENTI
MOD.03-PS7.5 ELENCO DOCUMENTI DI ORIGINE ESTERNA
MOD.04-PS7.5 TABELLA CONTROLLO REGISTRAZIONI DELLA SICUREZZA
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g PUNTO NORMA 8 — ATTIVITA’ OPERATIVE

8.1 Pianificazione e controlli operativi

STP ha pianificato, attuato e tiene sotto controllo i processi necessari per soddisfare i requisiti del
SGSSL.

Procedure del controllo operativo

La STP, attraverso I’analisi dei rischi associati alle attivitd lavorative ha identificato tutte le
operazioni aziendali che possono produrre impatti significativi reali o potenziali sulla sicurezza e
la salute dei lavoratori. Conseguente sono state predisposte adeguate misure di controllo per tenere
sotto controllo tali rischi.

Quando necessario vengono predisposte opportune procedure operative della sicurezza per gestire
in maniera controllata specifiche operazioni.

I fattori che vengono presi in considerazione nel valutare la necessita di emettere una procedura
operativa di controllo, sono:

e entitd dei rischi connessi all attivita,
o complessita dell’attivita;
e formazione e competenza degli operatori;

e grado di supervisione necessario per l'attivita.

Pianificazione dei controlli

RSGSL, in collaborazione con RSPP, sulla base della legislazione applicabile ¢ sulla base degli
obiettivi in materia di S&SL stabiliti, definisce annualmente il Piano di monitoraggio della
sicurezza che viene approvato da AD e distribuito in copia ai responsabili delle varie aree
aziendali coinvolte.

A ciascun elemento inserito nel Piano di monitoraggio della sicurezza & associato un Piano dei
controlli della sicurezza che definisce in dettaglio modalit e responsabilita associate.

Registrazione dei controlli
I controlli elencati nei Piani dei controlli della sicurezza sono effettuati dai Responsabili indicati in

ciascun piano, coinvolgendo, se necessario, eventuali fornitori di servizi esterni.

I risultati dei controlli sono registrati o sul piano dei controlli o su files in esso richiamati.
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Definizione dei controlli operativi

» Controllo della attivitd di manutenzione impianti, attrezzature e automezzi
Tutti gli impianti, attrezzature e automezzi utilizzati nei processi produttivi sono sottoposti a
manutenzione periodica al fine di garantire che gli stessi non costituiscano un rischio per la S&SL.

Le attivita di manutenzione sono eseguite sulla base di quanto definito nei libretti di uso e
manutenzione ¢/o in eventuali istruzioni operative predisposte.

11 controllo periodico delle attivita di manutenzione degli impianti, attrezzature ¢ automezzi viene
effettuato al fine di verificarne 'efficacia delle attivita di manutenzione messe in atto.

> Controlli periodici ai sistemi di prevenzione e protezione
I1 controllo periodico dei sistemi di prevenzione e protezione viene effettuato dai preposti al fine
di verificarne l'efficacia ¢ l'efficienza degli stessi. I controlli vengono effettuati ogni tre mesi e i
moduli di registrazione (Verifica Condizioni di Sicurezza) vengono consegnati al RSGSL che li
sottopone al datore di lavoro e all’RSPP che, in caso di anomalie, intervengono con I’apertura di
azioni correttive.

Gli elementi presi in considerazione riguardano:
o Sistemi di prevenzione incendi;
e Controllo degli accessi;
e Vie di esodo e uscite;
e Segnaletica
e Uso dei dispositivi di protezione individuale;

o Anomalie di attrezzature e impianti

> Controllo sorveglianza sanitaria
1l controllo periodico sulla sorveglianza sanitaria viene effettuato al fine di verificare il corretto
svolgimento delle attivita previste dal protocollo sanitario aziendale.

Viene altresi effettuato un controllo sul rispetto delle prescrizioni / limitazioni.

» Controllo degli acquisti e dei fornitori

Il controllo periodico degli acquisiti e dei fornitori viene effettuato al fine di verificare il
corretto svolgimento di tali attivitd in materia di S&SL secondo quanto di seguito descritto.

- Acquisto di prodotti
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La corretta applicazione dei principi di prevenzione inizia gia dalla ricerca di mercato che,
conformemente alla politica espressa nel Manuale, deve essere rivolta prevalentemente a prodotti
sicuri per la salute e sicurezza dei lavoratori.

Prima di acquistare un prodotto & indispensabile acquisire tutte le informazioni necessarie per
sapere esattamente:

e quali rischi potrebbero derivare dall'uso del prodotto;
e con quali accorgimenti il prodotto deve essere stoccato, usato e smaltito;
o quali dispositivi di protezione bisogna utilizzare;

Tl Responsabile di Magazzino, in collaborazione con RSPP ed RSGSL, ha la responsabilita di
verificare in fase di accettazione che tutti i prodotti acquistati siano corredati della relativa
documentazione attestante i requisiti di sicurezza degli stessi.

Nel caso di prodotti pericolosi RSPP ed RSGSL hanno la responsabilita di formare e informare
tutto il personale aziendale interessato in merito ai rischi legati all'uso dei suddetti prodotti.

RSPP ed RSGSL hanno inoltre la responsabilita di verificare che le schede tecniche ¢ di sicurezza
di tali prodotti siano disponibili nei luoghi dove tali prodotti sono stoccati e/0 utilizzati.

- Acquisto di attrezzature e automezzi

'azienda acquisita solo attrezzature e automezzi che garantiscono il massimo degli standard in
materia di S&SL e risultano conformi a tutte le disposizioni legislative applicabili.

Il Responsabile di Magazzino, in collaborazione con RSPP ed RSGSL, ha la responsabilita di
verificare in fase di accettazione che tutti i prodotti acquistati siano corredati:

o della relativa documentazione attestante i requisiti di sicurezza degli stessi;

e dei dispositivi di sicurezza previsti.

- Acquisto di servizi

L'azienda affida servizi esclusivamente a fornitori esterni che operano in piena conformita in
materia di S&SL.

1°Ufficio Contratti, in collaborazione con RSPP ed RSGSL, ha la responsabilita di verificare in
fase di selezione dei fornitori ed in fase di erogazione dei servizi da parte degli stessi il possesso di
tutti i requisiti in materia di S&SL.

» Controllo degli accessi nei luoghi di lavoro
Ai fornitori di servizi e ai visitatori occasionali autorizzati all'accesso nei siti operativi sono
assicurate:
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o le informazioni minime per [’emergenza interna, modalita di comportamento e
prescrizioni;

o le informazioni sull'uso di eventuali Dispositivi di protezione individuale;

o ['assistenza, per tutto il tempo necessario alla loro permanenza all’interno dell’area
aziendale ( magazzini e, officina), da parte di personale aziendale.

11 controllo periodico degli accessi nei luoghi di lavoro viene effettuato al fine di garantire che le
suddette attivita siano condotte in totale sicurezza e non costituiscano un rischio per la S&SL..

Misure delle prestazioni in materia di S&SL
Al fine di monitorare le prestazioni del Sistema di Gestione della S&SL vengono utilizzati

adeguati indicatori riportati nel piano dei controlli della sicurezza.
Tali indicatori fanno riferimento ai seguenti dati:
e Valutazione della conformita ai requisiti di legge,
e Esito dei controlli della sicurezza;
o Valutazione dell'efficacia delle attivita di formazione in materia di S&SL,
e Repori sulle emergenze (effettive e simulate);
o Risultati degli audit interni ed esterni;
o Stato di avanzamento degli obiettivi in materia di S&SL;
e Monitoraggio degli incidenti,
e Monitoraggio degli infortuni;
e Monitoraggio delle malattie;

o Azioni correttive a seguito di controlli da parte di organismi di vigilanza e
controllo.

11 controllo periodico delle prestazioni in materia di S&SL viene effettuato al fine di verificare
I’adeguatezza e I’efficacia del sistema di gestione della S&SL nel perseguire gli obiettivi stabiliti
in materia di S&SL

Taratura delle apparecchiature di controllo
Attualmente la STP ha apparecchiature destinate ai controlli della Sicurezza, queste ultime

saranno sottoposte a taratura e manutenzione periodica presso laboratori di taratura esterni
riconosciuti, come previsto dal sistema di gestione della qualita e saranno gestite come descritto
nei paragrafi successivi.
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La taratura si effettua a fronte di strumenti certificati e riferibili a campioni riconosciuti nazionali
o internazionali ed ¢ documentata mediante I’emissione di apposita documentazione. Le
registrazioni della taratura sono conservate.

Le apparecchiature tarate sono identificate mediante targhette che ne indicano lo stato di
impiegabilita ed clencate in apposita lista.. I controlli sono effettuati presso laboratori esterni,
questi ultimi devono fornire evidenza della validita di taratura dei campioni utilizzati.

Analisi dei dati e azioni correttive

Quando dalle attivitd di monitoraggio emergono dati rappresentativi di situazioni non conformi o
potenzialmente non conformi RSGSL, in collaborazione con RSPP, ha la responsabilita di
valutare la possibilita di intraprendere adeguate azioni correttive.

Verifica della conformita alle prescrizioni

- Verifica della conformita legislativa

La verifica al rispetto della conformita legislativa viene effettuata da RSPP in collaborazione
RSGSL sistematicamente attraverso la consultazione di riviste ¢ siti specializzati in materia di
S&SL e in occasione degli audit interni.

L’Elenco Norme e leggi tenuto costantemente aggiornato, come previsto nella PGS6.1.3 —
Requisiti legali, rappresenta lo strumento per tenere sotto controllo lo stato di validita delle leggi e
delle autorizzazioni in materia di sicurezza applicabili a tutti i processi aziendali.

Tale elenco costituisce inoltre il documento di riferimento utilizzato per I’esecuzione degli audit
sistematici di conformita alle leggi.

Eventuali non conformita riscontrate generano richieste di azioni correttive gestite come descritto
nella PGS10.2— Tncidenti, non conformita, azioni correltive.

I dati relativi agli audit di conformita legislativa sono raccolti ed elaborati da RSGSL e consegnati
ad AD, DE o il Gestore Trasporti e DA in sede di riesame della direzione.

- Verifica della conformita alle altre prescrizioni

La verifica della conformita a eventuali altre prescrizioni e o impegni sottoscritti dall'azienda in
materia di S&SL viene effettuata e documentata in occasione del riesame della direzione a cura di
RSGSL, DE o il Gestore Trasporti e DA.
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Riesame delle misure di controllo operativo

Il riesame ¢ la definizione di nuove misure di controllo operativo o la loro modifica avviene
annualmente in occasione del riesame della direzione, nonché a seguito di possibili eventi o
situazioni che lo rendano necessario, ed in particolare a seguito di:

e cambiamenti o innovazioni nei processi e servizi della Societd;
o cambiamenti delle metodologie e tecniche di valutazione dei rischi;

o cambiamenti nello stato delle conoscenze in ambito sicurezza, tali da influenzare i criteri
e/o i parametri di valutazione;

o cambiamento della legislazione, richieste di parti interessate)

La STP comunica a fornitori, appaltatori, le cui prestazioni in tema di salute e sicurezza sul posto
di lavoro interessano direttamente o indirettamente gli aspetti significativi che la STP ha deciso di
tenere sotto controllo, le procedure e i requisiti di sicurezza di loro pertinenza.

Documenti di riferimento:
e PS8.1CONTROLLI OPERATIVI
e MOD.01-PS8.1 Piano dei controlli di sicurezza
e MOD.02- PS8.1 Piano di monitoraggio della sicurezza
e MOD.03 PS8.1 Verifica condizioni di sicurezza
e MOD.04 PS8.1 Controllo periodico operatori sui rimessaggi

8.1.4 Approvvigionamento

STP tiene sotto controllo i processi di approvvigionamento con i propri appaltatori, per identificare i
pericoli e valutare e tenere sotto controllo i rischi per la SSL derivanti da: attivita e operazioni degli
appaltatori che hanno un impatto sulla sua organizzazione, attivita e operazioni dell’organizzazione
che hanno un impatto sui lavoratori degli appaltatori, attivita e operazioni degli appaltatori che
hanno un impatto su altre parti interessate presenti nel luogo di lavoro.

STP verifica che i requisiti del proprio sistema siano soddisfatti dagli appaltatori e dai loro
lavoratori. I processi di approvvigionamento di STP definiscono e applicano criteri di salute e
sicurezza sul lavoro nel selezionare gli appaltatori.

8.2 Preparazione e risposta alle emergenze

STP ha stabilito e attuato una istruzione per prepararsi e rispondere alle potenziali situazioni di
emergenza. In particolare, ha stabilito una risposta pianificata alle situazioni di emergenza,
compreso I’intervento di primo soccorso; ha fornito formazione per la risposta pianificata;
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sottopone periodicamente prove di evacuazione; valuta le prestazioni e sottopone a revisione le
modalitd di risposta pianificate, comunica e fornisce informazioni pertinenti a tutti i lavoratori sui
loro obblighi e responsabilita; comunica informazioni pertinenti agli appaltatori, visitatori, servizi di
risposta alle emergenze, autorita governative, alla comunita locale.

Sono considerate situazioni di emergenza quelle situazioni in cui si € in presenza di un pericolo
grave ed immediato, in particolare in caso di:

e infortunio o malore;

e principio di incendio/incendio;

incidente;

e pericolo generico.
Le modalita di risposta alle situazioni di emergenza, sono descritte nei Piani di emergenza e in
eventuali Procedure operative della sicurezza appositamente predisposte.
Le modalita di gestione dell’emergenza sono inoltre illustrate e condivise con i fornitori di servizi e
con i visitatori occasionali autorizzati all'accesso nei luoghi di lavoro di pertinenza della Societa.

Obiettivi e finalita del piano di emergenza

Obiettivo del Piano di Emergenza Interno & quello di stabilire una procedura di utilizzo delle risorse
dell’organizzazione, al fine di ottenere, in caso di emergenza una struttura organizzativa capace di
assicurare:

e La protezione delle persone presenti;

o Ladiffusione dell’allarme;

e [l rispetto delle norme di comportamento in emergenza;

e [ ’attuazione delle misure per contenere i danni a persone e cose.

Preparazione alle emergenze

Le procedure di risposta alle emergenze sono provate, almeno una volta all’anno, mediante
esercitazioni di simulazioni di emergenze, al fine di verificare la reale comprensione dei ruoli da
parte di tutte le persone coinvolte.

Riesame delle procedure di risposta alle emergenze
Il riesame delle procedure di emergenza viene effettuato:

e annualmente in occasione del riesame della direzione;

e inseguito a cambiamenti organizzativi;

e in seguito a qualsiasi evento che ha dato l'avvio di una procedura di risposta all'emergenza,

e in seguito a cambiamenti dei requisiti di legge;

e in seguilo a esercitazioni che hanno identificato delle carenze sulla riposta alle emergenze.
In tutti questi casi RSGSL ed RSPP procedono al riesame completo delle relative procedure di

risposata alle emergenze e dei documenti correlati. Tale riesame & adeguatamente documentato a
cura di RSGSL.
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Documenti di riferimento:

e [L04 GESTIONE DELLE EMERGENZE

e MOD.01-1L04 VERBALE AVVENUTA PROVA DI EVACUAZIONE
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W PUNTO NORMA 9 - VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI

9.1 Monitoraggio, misurazione, analisi e valutazione delle prestazioni

STP ha determinato cosa & necessario monitorare e misurare e le modalita per il monitoraggio, la
misurazione, I’analisi e la valutazione delle prestazioni.

STP monitora costantemente il soddisfacimento dei requisiti legali e altri requisiti, le sue attivita e
operazioni relative ai pericoli, ai rischi e alle opportunita identificati (mediante incontri e riunioni
periodiche), i progressi verso il raggiungimento degli obiettivi (semestralmente), I’efficacia dei
controlli operativi e I"applicazione del SGSSL (mediante gli audit interni).

1l monitoraggio vuole misurare in modo affidabile e ripetibile il funzionamento del SGSL, in tutte le
sue parti componenti, nonché il miglioramento o il mantenimento delle condizioni di SSL

Monitoraggio di 1° livello

1I monitoraggio di 1° livello ha lo scopo di tenere sotto controllo le misure preventive e protettive
predisposte dall’azienda in materia di SSL. Il monitoraggio di 1° livello ¢ svolto principalmente da
parte dell’operatore e del preposto. Le modalita di monitoraggio sono contenute nelle procedure ed
istruzioni operative, nelle quali sono riportate in modo chiaro quali siano le operazioni o
prescrizioni da sorvegliare, quali metodi si debbano adottare per la sorveglianza, chi abbia la
responsabilita del controllo, la frequenza di effettuazione del controllo e le modalita di registrazione
e conservazione della documentazione. Se il monitoraggio comporta, per aspetti specialistici (ad
esempio per verifiche strumentali), il ricorso ad altre risorse interne o esterne all’azienda questo ¢
segnalato nelle procedure o istruzioni operative.

Monitoraggio di 2° livello

11 monitoraggio di 2° livello ha lo scopo di stabilire se il sistema & conforme a quanto pianificato e
consente di raggiungere gli obiettivi e se & correttamente applicato e mantenuto attivo. Viene
effettuato durante gli audit interni e il Riesame della direzione.

9.2 Audit interno

STP conduce a intervalli pianificati audit interni allo scopo di verificare la conformita del SGSSL
secondo quanto stabilito nella PRO 9.2 AUDIT INTERNO.

Le verifiche ispettive interne sono un esame sistematico, indipendente e documentato, svolto da
personale qualificato, su tutte le funzioni aziendali che hanno influenza sull’ambiente al fine di
accertare la corretta applicazione delle prescrizioni del Sistema di Gestione della Sicurezza e la
conformita con la norma internazionale ISO 45001.

Gli audit interni sono effettuati allo scopo di verificare che il Sistema di gestione della S&SL
implementato in azienda:
e sia conforme ai requisiti stabiliti;
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e sia conforme ai requisiti della norma di riferimento UNI EN ISO 45001:2018
e sia correttamente applicato e mantenuto attivo,
e sia in linea con la politica aziendale e gli obiettivi stabiliti in materia di S&SL.

Programmazione degli audit
Gli audit interni sono programmati mediante il Programma degli audit interni emesso
annualmente da RSGSL ed approvato da AD.
Nel programma & prevista almeno un audit annuale per ogni processo aziendale; frequenze
maggiori sono stabilite in funzione di:

o eventuali criticita ed importanza dell’attivita da verificare ai fini della S&SL;

e risultati di precedenti verifiche.
Potranno essere effettuati audit non programmati quando si verificano particolari situazioni,
quali: .
e cambiamenti o riorganizzazioni di aree aziendali;
e verifiche di attuazione ed efficacia delle azioni correttive

Gruppo di verifica
Gli audit interni sono condotti da personale interno e/o esterno adeguatamente addestrato ¢
qualificato (auditors), in collaborazione con un rappresentante della funzione/organizzazione

sottoposta a verifica.
Nessun componente del gruppo deve essere coinvolto direttamente nell’attivitd sottoposta a
verifica.

Conduzione
Tutti gli audit interni vengono condotte con modalita operative indicate dalla normativa di
riferimento e sulla base di adeguate check-list rispettando generalmente le seguenti formalita:

riunione di pre audit con i responsabili delle funzioni da verificare

e esame dei documenti applicabili

e visita alle aree interessate dall'audit

e stesura del rapporto di audit

e riunione post audit con i responsabili delle aree interessate dall'audit per illustrare i

risultati dell’audit

Durante la riunione di pre audit viene stabilito il programma dettagliato delle attivita e le persone
coinvolte.
Successivamente I componenti del gruppo di audit si recano sui posti di lavoro per il riscontro
oggettivo delle attivita. Le evidenze oggettive sono raccolte mediante interviste, esami di
documenti, osservazioni delle attivita e delle condizioni delle aree.
Le non conformith rilevate sono identificate a fronte di specifiche prescrizioni della norma
relativa al sistema di gestione della sicurezza o degli altri documenti applicabili in riferimento ai
quali & stato condotto 1’audit e opportunamente documentate.
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Alla fine della verifica i componenti del gruppo di audit si riuniscono per analizzare e discutere i
singoli rilievi e individuare carenze e non conformita del sistema di gestione della sicurezza.
Le risultanze dell'audit sono formalizzate nel Rapporto di audit interno.

Documenti di riferimento:
e PRO 9.2 AUDIT INTERNO
e MOD.0I-PR0O9.2 PROGRAMMA AUDIT INTERNI
e MOD.02-PRO9.2 RAPPORTO D1 AUDIT INTERNO

9.3 Riesame di direzione

STP riesamina il SGSSL a intervalli pianificati secondo quanto stabilito nella PRO9.3 RIESAME

DI DIREZIONE.

Con cadenza annuale, o con maggiore frequenza nel caso in cui emergano particolari criticita, il

Responsabile della Sicurezza riferisce alla Direzione circa |’efficienza del Sistema di Gestione della

Sicurezza. In fase di riesame la Direzione valuta se:

» il sistema ¢ correttamente strutturato rispetto ai requisiti stabiliti in funzione della realta
dell’organizzazione e quindi della politica definita

» verifica che i risultati delle prestazioni siano mantenuti nel tempo in modo sistematico ed
affidabile e corrispondano a quanto pianificato.

Programmazione del riesame
Il riesame del sistema di gestione della S&SL viene effettuato annualmente da AD, DE o il Gestore
Trasporti, DA e Responsabile del sistema di gestione della S&SL all’interno di una riunione.

Elementi in ingresso

Gli elementi in ingresso presi in esame per il riesame della direzione riguardano:

- stato delle azioni derivanti da precedenti riesami di direzione

- cambiamenti nei fattori esterni e interni che sono pertinenti al sistema di gestione per la SSL,
inclusi: esigenze e aspettative delle parti interessate, requisiti legali e altri requisiti, rischi e
opportunita

- grado di realizzazione della politica per 1a SSL e degli obiettivi per la SSL

- informazioni sulle prestazioni in termini di SSL, compresi gli andamenti relativi a: incidenti, non
conformitd, azioni correttive e miglioramento continuo; risultati del monitoraggio e della
misurazione; risultati della valutazione della conformita ai requisiti legali e altri requisiti; risultati di
audit; consultazione e partecipazione dei lavortori; rischi e opportunita

- adeguatezza delle risorse per il mantenimento di un efficace SGSSL

- comunicazioni pertinenti con le parti interessate

- opportunita per il miglioramento continuo.

Tali informazioni portano a:
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- individuare le cause di insuccesso nel raggiungimento degli obiettivi;

- identificare gli obiettivi da raggiungere nel corso dell’anno successivo;
- pianificare le attivita per il raggiungimento degli obiettivi;

- individuare gli indicatori di raggiungimento degli obiettivi.

Elementi in uscita

Gli output del riesame della direzione devono comprendere decisioni in merito a:

- mantenimento dell’idoneita, adeguatezza e dell’efficacia del sistema nel conseguimento dei
risultati attesi

- opportunita di miglioramento continuo

- qualsiasi esigenza di modifica del sistema

- risorse e azioni necessarie
- opportunita per migliorare I’integrazione del sistema con altri processi di business
- qualsiasi implicazione per gli indirizzi strategici dell’organizzazione.

Tutte le decisioni derivanti dal riesame della direzione sono riportate a cura di RSGSL in un
Verbale che viene approvato da AD e da tutti i partecipanti.

Tutti i piani di miglioramento sono gestiti con obiettivi e programmi secondo le modalita definite
nella procedura PGS6.2 — Obiettivi per la SSL.

Documenti di riferimento:
e PRO 9.3 RIESAME DI DIREZIONE
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L PUNTO NORMA 10 - MIGLIORAMENTO

10.1 Generalita
STP determina e seleziona opportunita di miglioramento, attuando ogni azione necessaria per il
conseguimento dei risultati attesi del proprio sistema.

10.2 Incidenti, non conformita e azioni correttive

Gestione degli incidenti e infortuni

In tutti i casi di incidente e/o infortunio, indipendentemente dalla loro gravita, dopo aver effettuato i
primi accertamenti, il preposto ha la responsabilita di compilare il modulo Rapporto di
Incidente/Infortunio riportando i dati sull'incidente (data, ora, descrizione dell'accaduto, persone
presenti, € ogni altra informazione utile a descrivere le circostanze che hanno provocato l'incidente),
che dovra inviare tempestivamente a RSGSL.

RSGSL, in collaborazione con RSPP, ha la responsabilita di effettuare immediatamente
un’approfondita indagine sull’accaduto cercando di porre in evidenza le possibili cause che possono
aver provocato l'incidente relative a:

e Azioni messe in atto dallo stesso infortunato e/o altri lavoratori;

e Condizioni delle attrezzature e degli impianti impiegati;

o Aspetti generali dell’ ambiente di lavoro al momento dell 'incidente;

e Altre condizioni che possono aver contribuito al verificarsi dell evento.
al fine di intraprendere, se necessario, opportune azioni correttive.
Il controllo e lo stato di avanzamento delle azioni correttive intraprese viene effettuato da RSGSL e
RSPP attraverso il Rapporto di Incidente/Infortunio.
I dati relativi alle indagini sugli incidenti e infortuni sono elaborati mensilmente da RSGSL ¢
RSPP e comunicati a tutto il personale aziendale al fine di aumentare il livello di consapevolezza
sui pericoli e i rischi per la S&SL.
Tutte le informazioni relative alle indagini sugli incidenti e infortuni sono portate all’attenzione di
AD, del DE o del Gestore Trasporti e del DA in occasione del riesame della direzione.

Gestione delle non conformita

Ogni operatore ha la responsabilitd di segnalare al proprio responsabile qualsiasi operazione o
situazione pericolosa per la Salute e sicurezza delle persone.

I preposti hanno la responsabilita di valutare le segnalazioni e se necessario emettere una non
conformita.

Documentazione e risoluzione della non conformita
La non conformitd riscontrata viene registrata, dal preposto o da chi ne accerta la presenza, nel
Rapporto di non conformita.
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Il preposto, eventualmente in collaborazione con RSGSL ed RSPP, esamina la non conformita e
individua le azioni da intraprendere per limitare i relativi impatti per la S&SL.

Tali attivitd sono riportate nell'apposito spazio predisposto nel Rapporto di non conformitd insieme
alle informazioni riguardanti le responsabilita operative e i tempi di chiusura della non conformita.
Nei casi in cui la causa della non conformitad & stata individuata, RSGSL deve riportare tali
informazioni nella parte del modulo riservata e stabilire se & necessaria intraprendere un'azione

correttiva.

Verifica dell’attuazione della risoluzione
Il controllo e lo stato di avanzamento delle non conformita viene effettuato da
RSGSL ed RSPP attraverso il Registro delle non conformita e delle azioni correttive.

Gestione delle azioni correttive
Gli elementi di input che possono dare origine alle azioni correttive possono scaturire da:

e qudit interni ed esterni;

e riesami della direzione;

e segnalazioni esterne da parte degli organismi di vigilanza e controllo;

e suggerimenti da parte dei lavoratori,

o risultati dei monitoraggi delle prestazioni del Sistema di gestione S&SL;

e valutazioni periodiche delle non conformita riscontate;

o indagini degli incidenti

e indagini degli infortuni
Ogni azione correttiva viene formalizzata con ’emissione della Richiesta di azione correttiva a cura
di RSGSL.
In questa fase RSGSL con la collaborazione di RSPP e delle altre funzioni aziendali interessate, ha
la responsabilita di definire la fasi operative, le responsabilita ed i tempi di attuazione.
RSGSL, alla scadenza dei tempi stabiliti, ha la responsabilita di verificare il completamento e
’efficacia delle azioni intraprese e riportarne i risultati negli spazi riservati nel modulo Azione
correttiva.
Il controllo e lo stato di avanzamento delle azioni correttive viene effettuato da RSGSL ed RSPP
attraverso il Registro delle non conformita e delle azioni correttive.
Qualora le azioni correttive determinino l'introduzione di nuovi pericoli, la modifica di quelli
esistenti, la necessita di nuove misure di controllo o la modifica di quelle esistenti, RSGSL ed
RSPP hanno la responsabilita di effettuare una valutazione dei rischi preventiva alla loro
applicazione,
Tutte le modifiche permanenti derivanti dalle azioni correttive vengono documentate nelle
procedure corrispondenti che sono quindi soggette a revisione.
Tutti i risultati delle azioni correttive intraprese sono inoltre sottoposti da RSGSL all’attenzione di
AD, del DE o del Gestore Trasporti e del DA in sede di riesame della direzione.
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Ogni non conformita, azione correttiva, infortunio e near miss viene trattato secondo quanto
stabilito nella PS10.2 INCIDENTIL, NON CONFORMITA” & AZIONI CORRETTIVE

Documenti di riferimento:
e PS 10.2 INCIDENTI, NON CONFORMITA’ E AZIONI CORRETTIVE
e MOD.0I-PS10.2 RAPPORTO DI NON CONFORMITA’
e MOD.02-PS10.2 REGISTRO NC, AC
e MOD.03-PS10.2 AC
e MOD.04-PS10.2 RAPPORTO DI INCIDENTE / INFORTUNIO

10.3 Miglioramento continuo

STP assicura il miglioramento continuo dell’efficacia del SGSSL I’adeguatezza e Iefficacia del
SGSSL, mediante:

- il miglioramento delle prestazioni in termini di SSL

- la promozione di una cultura che supporti un SGSSL

- la promozione della partecipazione dei lavoratori nell’attuazione di azioni per il miglioramento
continuo del SGSSL

- 1a comunicazione dei risultati pertinenti del miglioramento continuo ai lavoratori € al RLS

- il mantenimento e la conservazione di informazioni documentate come evidenza del
miglioramento continuo.

Tl miglioramento & cercato ed assicurato tramite azioni correttive e riesame della direzione.
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La presente Politica per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro si ispira al principi di
salvagnavdia dell’incelumita e della dignifa della persona umana.

I Direttore Generale, ha stabilito di mantepere attivo il Sistema di Gestlone defla Salufe e
Sicurezza sul Lavoro adottato dafla 8,T.P. S.p.A. Batl alio scopo di controllate I'impatto di
tutli i processi aziendali sulla Salute e Sicurezza det Lavoratoti e assicurare che le prestazioni
in materia di Salute e Sicurezza del Lavoro soddisfino i requisiti legistativi e ghi obiettivi
aziendali in merito alia politica della Sicurezza. _

Per Pattuazione del Sisterma di Gestione della Salute e Sicurezza sul Lavoro il Direttore
Generale si avvard operativamente del Respousabile del Sistema di Gestione della
Sicurezza,

11 Direttore Generale si attiverd per promuovere ogni azione diretta a salvagoardare la Salute
e Sicurezza sul Lavoro e far si che tutte lo attivitd aziendali non presentine rischi significativi
per e persone,

La presente politica, applicabile a tutti 1 processi aziendali riguardanti la progettazione ed
ercgazione di servizi di trasporio pubblico locale e regionale su gomma ¢ di noleggio bus con

conducente, prevede i seguenti impegni:

U rispettare ly norma ISO 45001:2018;

Y diffondere le informazioni a turii § livelli;

W assicurare condizioni dt lavoro sicure e salubei per la prevenzione di malattie correlate
al lavoro e di infortuni;

Y atinare una politica di comunicazione con il clienie e le parfi interessate;

Y assicurare 1l rispetto delle prescrizioni legislative in tema di sicurezza;

b gw am‘:’re Paggiornamento e la divilgazione delle norme, leggl, regolamenti, procedure
n_e! f'?j ‘po Helfl? sifurezza,

% fornirele ;'iéor?e‘im}c;;fé "8 &rimentali necessarie;

S coinvolgere e comsultare | lavoratori, anche attraverse i loro rappresentanti per la
sicurezza;

U migliorare le condizioni amblental! del luogo di lavoro atiraverso I'utilizio delle migliori
tecnologie disponibili e uso di innovativi dispositivi di protezione individuali,

& verificare periodicamente i visultaii ottemuti;
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) promuocvere ogni Iniziativa per prevenive, in ogni altiviia, l'accadimento di incidenti,
rilevanii e non, che possano compromettere la sicurezza delle persone;

S formulare obiettivi di miglioramento confinuo delle prestaziont In materia di Salute ¢
Sicurezza sul Lavoro, fornendo le risorse necessarie compatibilmente con | budget
disponibili;

Q& sensibilizzare ed informare tutti i dipendenti ed 1 collaboratori di imprese esterne sulla
necessite di rispettare le norme di sicurezza al fine di accrescere il livello di
consapevolezza sui pericoll e i rischi per I Salute e Sicurezza sul Lavoro;

b prommovere un rapporto trasparenie ¢ collaborative con | soggem' pubblici, privati e le
comunita locall,

Per il ragpiungimento dei suddetti obiettivi di carattere generale, il Direttore Generale, si

impegna a fissare annualmenie, in occasione del Riesame della Direzione, ¢ in collaborazione

con fe alite Funzioni Aziendali, gli obietlivi specifici associati a ciascuna srea/processo
aziendale ¢ a mettere a disposizione tulte le isorse umane, tecnclogiche e finanziarie
necessatie,

La politica della Sicurezza & riesaminata perfodicamente in occasione del Riesame della

Direzione per valutarpe la costante adeguatezza.

La presente politica della Sicurezza & comunicaia a tutto il personale aziendale, nonché ai

partner esterni nelle forme piti opportune, la stessa & inoltre disponibile per il pubblico.

Bari, 17.07.2023

il Direttore Generale
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1. SCOPO
La presente norma comportamentale ha lo scopo di illustrare i principi che devono essere seguiti nella

prevenzione dei reati in esame e nella predisposizione della relativa documentazione.

2. AMBITO DI APPLICAZIONE

La norma si applica a tutte le Funzioni aziendali che, nell’espletamento delle attivita di propria competenza, si

trovino a dover gestire, in via esemplificativa, i seguenti processi:

¢ rapporto con terzi esterni alla Societa (es. fornitori);
e contratti di acquisto e/o vendita con controparti;
e acquisto di beni e servizi;

o pagamenti ed incassi;

o flussi finanziari e creditizi;

e transazioni finanziari con controparti;

e investimenti con controparti;

e sponsorizzazioni;

e marketing e commerciale;

e gestione fatturazione;

o reparto officina, parco mezzi;

e formazione ed informazione del personale;

3. REATIDI CUI ALL’ART. 25 OCTIES DEL D.LGS. N. 231/2001
Si riporta di seguito una sintetica descrizione dei reati richiamati dall’art. 25 octies del Decreto, fermo restando
che, ai sensi dell’art. 26 del Decreto, S.T.P. Bari S.p.A. potrebbe essere considerata responsabile anche qualora

le fattispecie siano integrate nella forma del tentativo.

Ricettazione (art. 648 c.p.)
La fattispecie inctiminatrice punisce la condotta di chi, non avendo concorso nel delitto, al fine di procurare a
sé o ad altri un profitto, acquisti, riceva, occulti denaro o cose provenienti dal detto reato, o comunque faccia

da intermediario per farli acquistare, ricevere, occultare.

Pagina 2



Riciclaggio (art. 648 bis c.p.)
La fattispecie incriminatrice punisce la condotta di chi, fuori dei casi di concorso nel delitto doloso, sostituisca
o trasferisca denaro, beni o altra utilita provenienti dal detto reato, ovvero relativamente ad essi compia altre

operazioni, in modo da costituire ostacolo alla identificazione della loro provenienza delittuosa.

Impiego di denaro, beni o utilith di provenienza illecita (art. 648 ter c.p.)
La fattispecie incriminatrice punisce la condotta di chi, fuori dei casi di concorso nel delitto e delle ipotesi di
ricettazione e riciclaggio, impieghi in attivita economico — finanziarie denaro, beni, utilita provenienti dal detto

reato.

Autoriciclaggio (art. 648 ter.1 c.p.)

La fattispecie incriminatrice punisce la condotta di chi, avendo commesso o concorso a commettere un delitto
doloso, impieghi, sostituisca, trasferisca in attivitd economiche, finanziarie, imprenditoriali, speculative, il
denaro, i beni, le utilita provenienti dal predetto reato, in modo da costituire ostacolo alla identificazione della
loro provenienza delittuosa.

Non sono punibili le condotte finalizzate al mero utilizzo o godimento personale.

Pagina 3



4. AREE POTENZIALMENTE A "RISCHIO REATO" E MACRO ATTIVITA' SENSIBILI

In occasione dell’attivita di risk assessment, nell’ambito della struttura organizzativa aziendale di S.T.P. Bari
S.p.A., sono state individuate delle aree considerate “a rischio reato” rispetto alle quali & stato ritenuto
astrattamente sussistente il rischio di commissione dei reati summenzionati.

Per quanto attiene all’illecito ex art. 25 octies del D. Lgs. 231/2001, devono evidenziarsi le seguenti
macroattivita sensibili:

e rapporti con terzi esterni alla societa, come ad esempio i fornitori;

o marketing e commerciale;

o gestione fatturazione;

o flussi finanziari in entrate e in uscita (c.d. ciclo attivo e passivo);

e reparto officina;

©  parco mezzi.

Con riferimento ai rapporti con terzi esterni si rimanda a quanto gia detto nei protocolli afferenti ai rapporti
con la Pubblica Amministrazione per i quali le funzioni deputate sono il C.d.A. e il Direttore Generale.
Relativamente alla gestione della fatturazione e dei flussi finanziari in entrate ed in uscita, le funzioni pit
esposte al rischio-reato sono da individuarsi nell’Area Amministrativa, in quanto tenutaria delle scritture
contabili e incaricata della rendicontazione dei punti vendita e delle movimentazioni sulle piattaforme
digitali e la Direzione Generale alla luce del potere di spesa di cui ¢ titolare.

Riguardo all’attivita marketing e commerciale, spetta all’Area Amministrativa gestire le liberalita,
rendicontando all’Area Amministrativa.

Attesa I’elevata tracciabilita che connota le operazioni finanziarie poste in essere dalla Societa, il ristretto
numero di stakeholders con i quali la stessa interagisce, peraltro nella maggior parte dei casi soggetti di
natura pubblica e quindi strettamente regolamentati e la presenza di un organo di controllo quale il Collegio
Sindacale, va considerato 1’elevato impatto delle suddette operazioni, per tali motivi la societa ha deciso di
assegnare il livello di rischio per le categorie di illecito ex art. 25 octies del D. Lgs. 231/2001 medio-alto
(ARANCIONE).
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5. PRINCIPI COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE

I responsabili delle aree nelle macro attivita “a rischio reato” sono tenuti, nell’ambito della propria attivita, al
rispetto delle norme di comportamento di seguito indicate, nonché al controllo che i suddetti principi siano
rispettati da tutti i dipendenti che operano sotto la loro responsabilita.

Contro i menzionati rischi, primo baluardo & costituito dal rispetto dei principi comportamentali indicati per
la prevenzione dei reati societari e contro la P.A. In primo luogo, si ribadisce I'importanza di dar luogo a
procedure di scelta di controparti contrattuali aperte, trasparenti, con comparazione delle varie offerte. Tali
criteri debbono valere anche nei casi di procedure finalizzate alla conclusione di accordi/joint ventures con
cooparnters. Infine, prima di intessere rapporti con terze societa, ¢ consigliabile verificarne l'attendibilita
commerciale sulla base dei comuni indici (es. informazioni su soci, esistenza di procedure concorsuali,
prezzi rispetto a valore di mercato etc).

E' fondamentale, inoltre, controllare la regolarita delle procedure di approvvigionamento, prestando
particolare riferimento alle necessita societarie, all'effettivitd degli scambi beni - servizi contro prezzo,
nonché alla corrispondenza tra pattuizioni e risorse economiche, al controllo della correttezza degli
adempimenti fiscali e contabili.

E' necessario, si ribadisce, la formalizzazione di incarichi e poteri, nonche la tracciabilita dell'intero iter.
Peraltro, sussiste l'obbligo di rispettare le disposizioni vigenti (es. in materia di soglie per contanti, clausola
di non trasferibilita sugli assegni) per pagamenti in contanti, assegni, libretti, vaglia, etc.

In secondo luogo, tutte le entrate devono transitare su conti correnti intestati a S.T.P. Bari S.p.A. e devono
essere registrate contabilmente.

Inoltre, i rapporti con gli Istituti di Credito devono essere intrattenuti dal Direttore Generale, il quale pud
delegare formalmente altri, dandone evidenza e monitorando.

Infine, occorre regolamentare l'iter riguardante il flusso in entrata: 1. poteri di firma per I'incasso, 2. verifica
dei mezzi di pagamento, 3. controllo dei documenti di riferimento e di conformita all'operazione, 4. utilizzo
di soli conti aziendali, 5. verifica della regolare effettuazione delle operazioni (es. attestazione avvenuta
effettuazione delle prestazioni o del servizio), 6. garanzia della regolarita dei pagamenti, verificando la
corrispondenza tra soggetto parte contrattuale e soggetto pagatore.

In riferimento ad eventuali carte di credito/carte bancomat, esse devono essere autorizzate dal Direttore
Generale e rilasciate per sostenere spese inerenti all'azienda, dietro sottoscrizione di apposito modulo di

presa in carico e consegna successiva dei giustificativi di spesa.
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E' necessario ovviamente il rispetto dei principi comportamentali esplicati nell'ambito della regolazione dei
rapporti con terzi ed in particolare con i fornitori.

Dovra essere tenuto un registro relativo all'uso del parco mezzi (autista preposto, percorrenze chilometriche,
tratte, spostamenti). Un soggetto dovra essere delegato all'espletazione dei relativi controlli, anche a
campione.

E' necessario periodicamente I'espletamento delle attivita di formazione ed informazione del personale
operante nelle aree a rischio reato.

E’ fatto assoluto divieto:

e di porre in essere condotte tali da integrare le fattispecie di reato previste dall” art. 25 octies del
Decreto;

o di porre in essere qualsiasi comportamento che, pur non integrando in concreto alcuna delle ipotesi
criminose sopra delineate, possa in astratto diventarlo;

e di porre in essere o agevolare operazioni in conflitto di interesse — effettivo o potenziale — con la
Societd, nonché attivita che possano interferire con la capacitd di assumere, in modo imparziale,
decisioni nel migliore interesse della Societa e nel pieno rispetto del Codice Etico e del Codice di
Comportamento (quest’ultimo attualmente in fase di adozione).

Tutta la documentazione relativa a quanto suesposto deve essere conservata per permettere verifiche da parte
dell’Organismo di Vigilanza, con particolare riferimento alle dichiarazioni fiscali e all’elenco fornitori e
consulenti aggiornato.

| soggetti deputati alle funzioni di controllo e supervisione devono porre particolare attenzione all’attuazione
degli adempimenti connessi all’espletamento di tali operazioni e riferire tempestivamente all’OdV eventuali

situazioni di irregolarita rilevate o ad essi segnalate.
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6. RESPONSABILITA E REPORTISTICA ALL’ORGANISMO DI VIGILANZA

Ogni scostamento, anche lieve, dalle procedure operative rilevato dai destinatari del presente Modello dovra

essere tempestivamente comunicato all’OdV per mezzo delle modalita indicate nella parte generale del

Modello.

Al fine di garantire I'efficace servizio da parte del’OdV dei suoi poteri di controllo e monitoraggio

sull’osservanza del Modello da parte delle funzioni destinatarie, con riferimento al PRO.7 si prevede che:

o il Responsabile di Area Amministrativa (ad evento) comunichi all’OdV ogni anomalia/discordanza che
dovesse essere riscontrata nel rendiconto di cassa;

o il C.d.A. (annualmente) trasmetta all’OdV il bilancio approvato dall’Assemblea, comprensivo della nota
integrativa e della relazione sulla gestione dell’organo amministrativo.

L’OdV deve comunicare i risultati della propria attivita di vigilanza e controllo al Consiglio di

Amministrazione ed al Collegio Sindacale, secondo i termini indicati nel Regolamento dell’Organismo di

Vigilanza.

Pagina 7



Protocollo Etico — Organizzativo

o
SIR) Prevenzione dei Delitti in materia di strumenti di

Socketh Paspori trovinclae pagamento diversi dai contanti e trasferimento
fraudolento di valori

PRO.8

INDICE

1. SCOPO... sepe R A SRRl s i s e bR
2. AMBITO DI APPLICAZIONE ..coccvnmrernnnnniinisninnin

3. REATIDICUI ALL'ART. 25 OCTIES.1 D.LGS. N. 23172001 ....ccrvreemrannmsrensesinssssines

4. AREE POTENZIALMENTE A "RISCHIO REATO" E MACRO ATTIVITA SENSIBILI

5. PRINCIPI COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE .....cccccommsnsnsnsnssans

6. RESPONSABILITA E REPORTISTICA ALL’ORGANISMO DI VIGILANZA ......cooovimeminiirisrississisisisensns

ccccc

.......................




1. SCOro
La presente norma comportamentale ha lo scopo di illustrare i principi che devono essere seguiti nella

prevenzione dei reati in esame e nella predisposizione della relativa documentazione.

2. AMBITO DI APPLICAZIONE

La norma si applica a tutte le Funzioni aziendali che, nell’espletamento delle attivita di propria competenza, si

trovino a dover gestire, in via esemplificativa, i seguenti processi:

rapporto con terzi esterni alla Societa (es. fornitori);
o contratti di acquisto e/o vendita con controparti;
o acquisto di beni e servizi;

o pagamenti ed incassi;

o flussi finanziari e creditizi;

e {ransazioni finanziari con controparti;

e investimenti con controparti;

e sponsorizzazioni;

e marketing e commerciale;

e pestione fatturazione;

¢ reparto officina, parco mezzi;

o formazione ed informazione del personale;

3. REATI DI CUI ALI’ART. 25 OCTIES DEL D.LGS. N. 231/2001
Si riporta di seguito una sintetica descrizione dei reati richiamati dall’art. 25 octies.1 del Decreto, fermo
restando che, ai sensi dell’art. 26 del Decreto, S.T.P. Bari S.p.A. potrebbe essere considerata responsabile

anche qualora le fattispecie siano integrate nella forma del tentativo.

Indebito utilizzo e falsificazione di strumenti di pagamento diversi dai contanti (art. 493-ter c.p.)

La fattispecie punisce, alla stessa guisa chi si avvalga di carte di credito di cui non ¢ titolare, al fine di frarne
profitto, colui che falsifichi tali carte, sempre al fine di trarne profitto. In tale ultimo caso ¢ punita anche la
cessione delle carte falsificate ed ogni altra condotta atta a metterle comunque in circolazione.

1 reato si consuma nel momento in cui vengono utilizzate le carte e, rispettivamente, ci le falsifica o le cede a

terzi. Non & quindi richiesta l'effettivo conseguimento di un profitto, purché venga accertato il dolo specifico.
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Detenzione e diffusione di apparecchiature, dispositivi o programmi informatici diretti a commettere
reati riguardanti strumenti di pagamento diversi dai contanti (art. 493-quater c.p.)

La fattispecie punisce colui che al fine di farne uso o di consentirne ad altri 'uso nella commissione di reati riguardanti
strumenti di pagamento diversi dai contanti, produce, importa, esporta, vende, trasporta, distribuisce, mette a disposizione
o in qualsiasi modo procura a sé o a altri apparecchiature, dispositivi 0 programmi informatici che, per caratteristiche
tecnico-costruttive o di progettazione, sono costruiti principalmente per commettere tali reati, o sono specificamente

adattati al medesimo scopo.

Frode informatica (art, 640-ter c.p.)

La fattispecie in esame richiama chiaramente quanto disposto in tema di truffa (art. 640) con cui & in rapporto
di specialita.

Differenze si riscontrano in merito all'elemento causale, dato che qui non si richiede I'induzione in errore
della vittima, in quanto l'attivita fraudolente investe il sistema informatico della stessa.

La condotta consiste nell'alterazione, comunque realizzata, del sistema informatico e dell'intervento, senza

averne diritto, con qualsiasi modalita, su dati, informazioni, programmi di un sistema informatico.

Trasferimento fraudolento di valori (art. 512-bis c.p.)

La fattispecie sanziona penalmente la condotta fraudolenta di chi trasferisca fittiziamente ad altri denaro od
altri beni al fine di elidere l'applicazione della confisca (art. 240) e degli altri mezzi di prevenzione
patrimoniale, ovvero al fine di agevolare la commissione dei delitti di ricettazione, riciclaggio e

autoriciclaggio.
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4, AREE POTENZIALMENTE A "RISCHIO REATO'" E MACRO ATTIVITA' SENSIBILI

In occasione dell’attivita di risk assessment, nell’ambito della struttura organizzativa aziendale di S.T.P. Bari
S.p.A., sono state individuate delle aree considerate “a rischio reato” rispetto alle quali € stato ritenuto
astrattamente sussistente il rischio di commissione dei reati summenzionati.

Per quanto attiene all’illecito ex ait. 25 octies.l del D. Lgs. 231/2001, devono evidenziarsi le seguenti
macroattivita sensibili:

e tenuta della contabilita,

e gestione sistemi informatici;

e pagamenti.

Con riferimento alla tenuta della contabilita si rimanda a quanto gia delineato del Protocollo di prevenzione
dei reati societari, per quanto attiene al ruolo dell’Area Amministrativa e del C.d.A.

Relativamente alla gestione dei sistemi informatici, e con particolare attinenza ai metodi di pagamento, si
rimanda a quanto gia delineato nei Protocolli di prevenzione dei reati di riciclaggio e dei delitti informatici,
essendo compito dell’Area Amministrativa, coadiuvata dal D.P.O., I'implementazione ed il mantenimento
della regolare funzionalita di tali sistemi e delle piattaforme sulle quali la Societa opera.

Attesa I’elevata tracciabilita che connota le operazioni finanziarie poste in essere dalla Societd, il ristretto
numero di stakeholders con i quali la stessa interagisce, peraltro nella maggior parte dei casi soggetti di
natura pubblica e quindi strettamente regolamentati e la presenza di un organo di controllo quale il Collegio
Sindacale, va considerato I’elevato impatto delle suddette operazioni, motivi per i quali la societd ha deciso
di assegnare il livello di rischio per le categorie di illecito ex art. 25 octies.1 del D. Lgs. 231/2001 medio-alto
(ARANCIONE).
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5. PRINCIPI COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE

I responsabili delle aree nelle macro attivita “a rischio reato” sono tenuti, nell’ambito della propria attivita, al
rispetto delle norme di comportamento di seguito indicate, nonché al controllo che i suddetti principi siano
rispettati da tutti i dipendenti che operano sotto la loro responsabilita.

E' fondamentale, inoltre, controllare la regolaritd delle procedure di approvvigionamento, prestando
particolare riferimento alle necessita societarie, all'effettivita degli scambi beni - servizi contro prezzo,
nonché alla corrispondenza tra pattuizioni e risorse economiche, al controllo della correttezza degli
adempimenti fiscali e contabili.

E' necessario, si ribadisce, la formalizzazione di incarichi e poteri, nonche la tracciabilita dell'intero iter.

In secondo luogo, tutte le entrate devono transitare su conti correnti intestati a S.T.P. Bari S.p.A. e devono
essere registrate contabilmente.

Inoltre, i rapporti con gli Istituti di Credito devono essere intrattenuti dal Direttore Generale, o da un suo
delegato, il quale puo delegare formalmente altri, dandone evidenza e monitorando.

Infine, occorre regolamentare l'iter riguardante il flusso in entrata: 1. poteri di firma per I'incasso, 2. verifica
dei mezzi di pagamento, 3. controllo dei documenti di riferimento e di conformita all'operazione, 4. utilizzo
di soli conti aziendali, 5. verifica della regolare effettuazione delle operazioni (es. attestazione avvenula
effettuazione delle prestazioni o del servizio), 6. garanzia della regolaritd dei pagamenti, verificando la
corrispondenza tra soggetto parte contrattuale e soggetto pagatore.

In riferimento alle eventuali carte di credito/carte bancomat, esse devono essere autorizzate dal Direttore
Generale e rilasciate per sostenere spese inerenti all'azienda, dietro sottoscrizione di apposito modulo di
presa in carico e consegna successiva dei giustificativi di spesa.

Devono essere utilizzate esclusivamente le piattaforme digitali di pagamento approvate dalla societa e alle
quali i rivenditori devono affidarsi.

E' necessario l'espletamento delle attivita di formazione ed informazione del personale operante nelle aree a

rischio reato.
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E’ fatto assoluto divieto:

e di porre in essere condotte tali da integrare le fattispecie di reato previste dall’ art. 25 octies.1 del
Decreto;

o di porre in essere qualsiasi comportamento che, pur non integrando in concreto alcuna delle ipotesi
criminose sopra delineate, possa in astratto diventarlo;

o di porre in essere o agevolare operazioni in conflitto di interesse — effettivo o potenziale — con la
Societd, nonché attivitd che possano interferire con la capacitd di assumere, in modo imparziale,
decisioni nel migliore interesse della Societa e nel pieno rispetto del Codice Etico e del Codice di
Comportamento (quest’ultimo attualmente in fase di adozione).

Tutta la documentazione relativa a quanto suesposto deve essere conservata per permettere verifiche da parte
dell’Organismo di Vigilanza.

I soggetti deputati alle funzioni di controllo e supervisione devono porre particolare attenzione all’attuazione
degli adempimenti connessi all’espletamento di tali operazioni e riferire tempestivamente all’OdV eventuali

situazioni di irregolarita rilevate o ad essi segnalate.
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6. RESPONSABILITA E REPORTISTICA ALL’ORGANISMO DI VIGILANZA

Ogni scostamento, anche lieve, dalle procedure operative rilevato dai destinatari del presente Modello dovra

essere tempestivamente comunicato all’OdV per mezzo delle modalita indicate nella parte generale del

Maodello.

Al fine di garantire I’efficace servizio da parte dell’OdV dei suoi poteri di controllo e monitoraggio

sull’osservanza del Modello da parte delle funzioni destinatarie, con riferimento al PRO.8 si prevede che:

e il Responsabile dell’ Area Amministrativa (ad evento) comunichi all’OdV ogni anomalia/discordanza che
dovesse essere riscontrata nel rendiconto di cassa;

o il Responsabile dell’Area Amministrativa (annualmente) trasmetta all’OdV P’elenco dei fornitori e
consulenti aggiornato;

o il Responsabile dell’Area Amministrativa (annualmente) trasmetta all’OdV report contenente elenco
delle carte di credito o di pagamento e di qualsiasi altro strumento equivalente direttamente riconducibili
all’Ente, I’elenco dei loro possessori/utilizzatori abituali ed i relativi estratti conto;

o il Responsabile dell’Area Amministrativa (annualmente) trasmetta all’OdV report relativo alle
apparecchiature, dispositivi e programmi informatici utilizzati dall’Ente per le operazioni di pagamento
diverse da quelle effettuate con i contanti.

L’OdV deve comunicare i risultati della propria attivitd di vigilanza e controllo al Consiglio di

Amministrazione ed al Collegio Sindacale, secondo i termini indicati nel Regolamento dell’Organismo di

Vigilanza.
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1. SCOPrO
La presente norma comportamentale ha lo scopo di illustrare i principi che devono essere seguiti nella

prevenzione dei reati in esame e nella predisposizione della relativa documentazione.

2. AMBITO DI APPLICAZIONE

La norma si applica a tutte le Funzioni aziendali che, nell’espletamento delle attivita di propria competenza, si

trovino a dover gestire, in via esemplificativa, i seguenti processi:

e rapporti con I’ Autorita Giudiziaria;
e ispezioni da parte delle Autorita;

o formazione ed informazione del personale.

3. REATI DI CUI ALL’ART. 25 DECIES DEL D.LGS. N. 231/2001
Si riporta di seguito una sintetica descrizione dei reati richiamati dall’art. 25 octies.l del Decreto, fermo
restando che, ai sensi dell’art. 26 del Decreto, S.T.P. Bari S.p.A. potrebbe essere considerata responsabile

anche qualora le fattispecie siano integrate nella forma del tentativo.

Induzione a non rendere dichiarazioni o a rendere dichiarazioni mendaci all’ Autoritd Giudiziaria (art.
377-bis c.p.)

La fattispecie & integrata dalla violenza, minaccia, dazione o promessa di denaro al fine di rendere dichiarazioni
false 0 a non rendere dichiarazioni utilizzabili in un procedimento penale. Il soggetto passivo del reato ¢ una
persona chiamata a rendere dichiarazioni innanzi all'autorita giudiziaria, la quale pero conserva la facolta di

nonrispondere.
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4. AREE POTENZIALMENTE A "RISCHIO REATO" E MACRO ATTIVITA' SENSIBILI

In occasione dell’attivita di risk assessment, nell’ambito della struttura organizzativa aziendale di S.T.P. Bari
S.p.A., sono state individuate delle aree considerate “a rischio reato™ rispetto alle quali ¢ stato ritenuto
astrattamente sussistente il rischio di commissione dei reati summenzionati.

Per quanto attiene all’illecito ex art. 25 decies del D. Lgs. 231/2001, devono evidenziarsi le seguenti
macroattivita sensibili:

e rapporti con I’ Autorita Giudiziaria;

e ispezioni da parte delle Autorita;

o formazione ed informazione del personale.

Le predette attivita sensibili sono da focalizzare nei rapporti tra le varie articolazioni aziendali con soggetti
coinvolti in procedimenti giudiziari, con particolare riferimento all’esercizio del potere disciplinare.

Con riferimento a tale “rischio-reato”, tutte le aree devono considerarsi potenzialmente a rischio.

La societa ha deciso di assegnare il livello di rischio per le categorie di illecito ex art. 25 decies del D. Lgs.

231/2001 medio (GTALLO).

5. PRINCIPI COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE

| responsabili delle aree nelle macro attivita “a rischio reato” sono tenuti, nell’ambito della propria attivita, al
rispetto delle norme di comportamento di seguito indicate, nonché al controllo che i suddetti principi siano
rispettati da tutti i dipendenti che operano sotto la loro responsabilita.

Tutti i soggetti coinvolti in un procedimento penale diano immediata comunicazione all’OdV della notizia o
della notifica dell’indagine a suo carico per fatti coinvolgenti I’Ente.

I soggetto destinatario di citazione come testimone, sia in assenza che in presenza di violenze, minacce,
intimidazioni, per fatti d’interesse per I’Ente, dia immediata comunicazione all’OdV, anche nel caso in cui le
stesse insieme a promesse ricevute direttamente o indirettamente provengano da un soggetto sovraordinato.

E' necessario periodicamente l'espletamento delle attivita di formazione ed informazione del personale.
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E’ fatto assoluto divieto:

o di porre in essere condotte tali da integrare le fattispecie di reato previste dall’ art. 25 decies del
Decreto;

o di porre in essere qualsiasi comportamento che, pur non integrando in concreto alcuna delle ipotesi
criminose sopra delineate, possa in astratto diventarlo;

e di porre in essere o agevolare operazioni in conflitto di interesse — effettivo o potenziale — con la
Societa, nonché attivita che possano interferire con la capacita di assumere, in modo imparziale,
decisioni nel migliore interesse della Societd e nel pieno rispetto del Codice Etico e del Codice di
Comportamento (quest’ultimo attualmente in fase di adozione).

Tutta la documentazione relativa a quanto suesposto deve essere conservata per permettere verifiche da parte
dell’Organismo di Vigilanza.

I soggetti deputati alle funzioni di controllo e supervisione devono porre particolare attenzione all’attuazione
degli adempimenti connessi all’espletamento di tali operazioni e riferire tempestivamente all’OdV eventuali

situazioni di irregolarita rilevate o ad essi segnalate.

6. RESPONSABILITA E REPORTISTICA ALLORGANISMO DI VIGILANZA

Ogni scostamento, anche lieve, dalle procedure operative rilevato dai destinatari del presente Modello dovra

essere tempestivamente comunicato all’OdV per mezzo delle modalita indicate nella parte generale del

Modello.

Al fine di garantire Pefficace servizio da parte dell’OdV dei suoi poteri di controllo e monitoraggio

sull’osservanza del Modello da parte delle funzioni destinatarie, con riferimento al PRO.9 si prevede che:

o (ad evento) il soggetto coinvolto in un procedimento penale comunichi all’OdV la notizia o la notifica
dell’indagine a suo carico per fatti d’interesse/coinvolgenti la societa;

o (ad evento) il soggetto destinatario dell’eventuale citazione come testimone per fatti
d’interesse/coinvolgenti I’Ente dia immediata comunicazione all’OdV, in via riservata, della notifica;

o (ad evento) il soggetto destinatario della citazione informi immediatamente I’OdV, tramite i canali
riservati predisposti dall’Ente, delle eventuali violenze, minacce, intimidazioni o promesse ricevute
direttamente o indirettamente da un soggetto sovraordinato interessato alla sua testimonianza.

L’0OdV deve comunicare i risultati della propria attivitd di vigilanza e controllo al Consiglio di

Amministrazione, secondo i termini indicati nel Regolamento dell’Organismo di Vigilanza.
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1. SCOro
La presente norma comportamentale ha lo scopo di illustrare i principi che devono essere seguiti al fine di

prevenire la commissione dei reati in materia di ambiente.

2. AMBITO DI APPLICAZIONE

La norma si applica a tutte le Funzioni aziendali che, nell’espletamento delle attivita di propria competenza, si

trovino a dover gestire, in via esemplificativa, i seguenti processi:

o Processi produttivi aziendali, con particolare riferimento al reparto officina e a quelli che generano
emissioni in atmosfera;

¢ Produzione, trattamento, gestione delle acque reflue, anche industriali;
e Produzione e smaltimento di rifiuti prodotti, nonché il relativo trasporto;

o Predisposizione di certificati di analisi di rifiuti, concernenti natura, composizione, caratteristiche degli
stessi;

o Richiesta ed ottenimento di autorizzazioni, certificati, etc;
¢ Gestione delle emergenze;

o Selezione, assunzione, formazione ed informazione del personale, nonché modalita di scelta dei partners.

3. REATIDI CUI ALL’ART. 25 UNDECIES DEL D.LGS. N. 231/2001

In via preliminare, si riporta una breve descrizione dei reati richiamati dall’articolo 25 undecies del Decreto,
fermo restando che, ai sensi dell’articolo 26 di quest’ultimo, la Societd potrebbe essere considerata

responsabile anche qualora le fattispecie siano integrate nella forma del tentativo.

Inquinamento ambientale (art. 452-bis c.p.)

La fattispecie incriminatrice punisce chiunque abusivamente cagioni una compromissione o un
deterioramento significativi e misurabili delle acque, o dell’aria, o di porzioni estese o significative del suolo
o del sottosuolo, ovvero di un ecosistema, della biodiversita (anche agraria), della flora o della fauna.

La pena & aumentata allorquando I’inquinamento sia prodotto in un’area naturale protetta o sottoposta a

vincoli, ovvero abbia arrecato danno a specie animali o vegetali protette.
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Disastro ambientale (art. 452-quater c.p.)

La fattispecie incriminatrice punisce chiunque abusivamente cagioni una ipotesi di disastro ambientale: 1)
alterazione irreversibile dell’equilibrio di un ecosistema, 2) I'alterazione dell’equilibrio di un ecosistema la
cui eliminazione risulti particolarmente onerosa e conseguibile solo con provvedimenti eccezionali, 3)
I’offesa alla pubblica incolumita in ragione della rilevanza del fatto per I’estensione della compromissione o
dei suoi effetti lesivi ovvero per il numero delle persone offese o esposte a pericolo.

La pena & aumentata allorquando il disastro sia prodotto in un’area naturale protetta o sottoposta a vincoli,

ovvero abbia arrecato danno a specie animali o vegetali protette.

Delitti colposi contro I’ambiente (art. 452-quinquies c.p.)
La fattispecie incriminatrice punisce chiunque cagioni per colpa i fatti di inquinamento ambientale ex
articolo 452 bis c.p. o di disastro ambientale ex articolo 452 quater c.p.; & punita, anche se con pena ridotta,

la condotta da cui derivi anche solo il pericolo di inquinamento o disastro ambientali.

‘Traffico e abbandono di materiale ad alta radioattivita (art. 452-sexies c.p.)

La fattispecie incriminatrice punisce la condotta di chiunque abusivamente ceda, acquisti, riceva, trasporti,
importi, esporti, procuri ad altri, detenga, trasferisca, abbandoni o si disfi illegittimamente di materiale ad
alta radioattivita.

La pena & aumentata allorquando dal fatto derivi il pericolo di compromissione o deterioramento delle acque o
dell’aria, o di porzioni estese o significative del suolo o del sottosuolo; oppure di un ecosistema, della
biodiversita, anche agraria, della flora o della fauna.

Vi & un’aggravante ad effetto speciale nelle ipotesi in cui dal fatto derivi pericolo per la vita o per

I’incolumita delle persone.

Circostanze aggravanti (452-octies)
Tramite la presente norma il legislatore ha inteso punire pill severamente le associazioni a delinquere
finalizzate a trarre profitto da illecite attivita determinanti un pericolo per 'ambiente, quali a d esempio lo

smaltimento abusivo di rifiuti.

Uccisione, distruzione, cattura, prelievo, detenzione di esemplari di specie animali o vegetali selvatiche
protette (art. 727 bis c.p.)
La fattispecie incriminatrice punisce chiunque, fuori dai casi consentiti, uccide, cattura o detiene esemplari

appartenenti ad una specie animale selvatica protetta, salvo i casi in cui I’azione riguardi una quantita
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trascurabile di tali esemplari e abbia un impatto trascurabile sullo stato di conservazione della specie. E’punito
altresi chiunque, fuori dai casi consentiti, distrugga, preleva o detenga esemplari appartenenti ad una specie
vegetale selvatica protetta, salvo i casi in cui ’azione riguardi una quantita trascurabile di tali esemplari e

abbia un impatto trascurabile sullo stato di conservazione della specie.

Distruzione o deterioramento di habitat all’interno di un sito protetto (art. 733 bis ¢.p.)
La fattispecie incriminatrice punisce la condotta di chiunque, fuori dai casi consentiti, distrugge un habitat

all’interno di un sito protetto o comungque lo deteriora compromettendone lo stato di conservazione.

Violazioni concernenti gli scarichi di acque reflue industriali (art. 137 D.Igs. 152/2006)
La fattispecie incriminatrice punisce la condotta di chi:

1) senza autorizzazione, apra o comunque effettui nuovi scarichi di acque reflue industriali, oppure
continui ad effettuare o mantenere detti scarichi dopo la sospensione o revoca dell’autorizzazione,
quando le acque predette contengano le sostanze indicate dalla legge;

2) effettui uno scarico di acque reflue industriali, contenenti sostanze pericolose, violando le
prescrizioni previste;

3) effettui scarico di acque reflue industriali, contenenti le sostante pericolose individuate dalla legge,
superando i limiti fissati dalla legge o dal provvedimento dell’ Autorita competente;

4) violi i divieti di scarico di cui agli artt. 103, 104, 107 del Digs. 152/06;

5) violi il divieto assoluto di sversamento in mare da parte di navi o aeromobili.

Attivita di gestione rifiuti non autorizzata (art. 256 D.lgs. 152/2006)

La fattispecie incriminatrice punisce chiunque effettui una afttivitd di raccolta, trasporto, recupero,
smaltimento, commercio ed intermediazione di rifiuti, in mancanza della prescritta autorizzazione, iscrizione
o comunicazione alle competenti autoritd; nonché chiunque realizzi o gestisca una discarica non autorizzata,
ovvero effettui attivita non consentite di miscelazione di rifiuti o il deposito temporaneo presso il luogo di

produzione di rifiuti sanitari pericolosi.

Omessa bonifica dei siti (art. 257 D.Igs. 152/2000)
La fattispecie incriminatrice punisce la condotta di chi omette interventi di bonifica nel caso di eventi
inquinanti di suolo, sottosuolo, acque superficiali, softerranei, con superamento delle concentrazioni di

soglia, ovvero non comunica I’evento inquinante agli Enti competenti.
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Violazione degli obblighi di comunicazione, di tenuta dei registri obbligatori e dei formulari (art. 258
D.lgs. 152/2006)

La fattispecie incriminatrice punisce la condotta di chiunque, nella predisposizione di un certificato di analisi
di rifiuti, fornisca false indicazioni sulla natura, sulla composizione e sulle caratteristiche chimico-fisiche dei

rifiuti ovvero faccia uso, durante il relativo trasporto, di un certificato falso.

Traffico illecito di rifiuti (art. 259 D.lgs. 152/2006)

La fattispecie incriminatrice punisce chiunque effettui una spedizione di rifiuti costituente traffico illecito ai
sensi del Regolamento CEE n. 1013/2006 del 14 giugno 2006 (abrogativo del Regolamento CEE 1° febbraio
1993, n. 259) o effettua una spedizione di rifiuti elencati negli Allegati del citato regolamento in violazione

degli obblighi prescritti.

Attivitd organizzate per il traffico illecito di rifiuti (art. 452 quaterdecies c.p.)
La fattispecie incriminatrice punisce la condotta di chi al fine di conseguire un ingiusto profitto, con piu
operazioni e attraverso l'allestimento di mezzi e attivita continuative organizzate, ceda, riceva, trasporti,

esporti, importi, 0 comunque gestisca abusivamente ingenti quantitativi di rifiuti

Sistema informatico di controllo della tracciabilita dei rifiuti (art. 260 bis D.lgs. 152/2006)
A seguito dell’abrogazione del sistema SISTRI, operata dal D.L. 135/2018, convertito dalla L. 12/2019, le

sanzioni previste dai commi 6,7,8 dell’art. 260bis e richiamate dal Decreto sono inapplicabili.

Violazione delle prescrizioni in tema di esercizio di stabilimenti (art. 279 D.lgs. 152/2006)

La fattispecie incriminatrice punisce la condotta di chi, nell'esercizio di uno stabilimento, viola i valori limite
di emissione o le prescrizioni stabiliti dall'autorizzazione, dall'Allegato 1 alla parte quinta del D.lgs. n.
152/2006, dai piani e dai programmi o dalla normativa di cui all'articolo 271 o le prescrizioni imposte
dall'autorita competente, per il caso in cui dal superamento dei valori limite di emissione si sia determinato

anche il superamento dei valori limite di qualita dell'aria.
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Violazione in tema di importazione, esportazione, commercio delle specie protette (artt. 1, 2,3,3bis, 6
L. 150/1992)

Le fattispecie incriminatrici in oggetto puniscono la condotta di chiunque, in violazione di quanto previsto
dal Regolamento (CE) n. 338/97 per gli esemplari appartenenti alle specie elencate nell'allegato A del
Regolamento medesimo: a) importa, esporta o riesporta esemplari, sotto qualsiasi regime doganale, senza il
prescritto certificato o licenza, ovvero con certificato o licenza non validi,

b) omette di osservare le prescrizioni finalizzate all'incolumita degli esemplari, specificate in una licenza o in
un certificato rilasciati; c) utilizza i predetti esemplari in modo difforme dalle prescrizioni contenute nei
provvedimenti autorizzativi o certificativi rilasciati unitamente alla licenza di importazione o certificati
successivamente; d) trasporta o fa transitare, anche per conto terzi, esemplari senza la licenza o il certificato
prescritti; €) commercia piante riprodotte artificialmente in contrasto con le prescrizioni stabilite; f) detiene,
utilizza per scopi di lucro, acquista, vende, espone o detiene per la vendita o per fini commerciali, offre in
vendita o comunque cede esemplari senza la prescritta documentazione.

E’ punito altresi chiunque, in violazione di quanto previsto dal Regolamento (CE) n. 338/97 del
Consiglio, per gli esemplari appartenenti alle specie elencate negli allegati B e C del Regolamento
medesimo: a) importa, esporta o riesporta esemplari, sotto qualsiasi regime doganale, senza il prescritto
certificato o licenza, ovvero con certificato o licenza non validi; b) omette di osservare le prescrizioni
finalizzate all'incolumita degli esemplari, specificate in una licenza o in un certificato rilasciati; ¢) utilizza
i predetti esemplari in modo difforme dalle prescrizioni contenute nei provvedimenti autorizzativi o
certificativi rilasciati unitamente alla licenza di importazione o certificati successivamente; d) trasporta o
fa transitare, anche per conto terzi, esemplari senza licenza o il certificato prescritti; e) commercia piante
riprodotte artificialmente in contrasto con le prescrizioni stabilite; f) detiene, utilizza per scopi di lucro,
acquista, vende, espone o detiene per la vendita o per fini commerciali, offre in vendita o comunque cede
esemplari senza la prescritta documentazione, Analogamente, & prevista la punizione per i casi di violazione
delle fattispecie previste dall'articolo 16, paragrafo 1, lettere a), ¢), d), e), ed 1), del Regolamento (CE) n.
338/97, in materia di falsificazione o alterazione di certificati, licenze, notifiche di importazione,
dichiarazioni, comunicazioni di informazioni al fine di acquisizione di una licenza o di un certificato, di uso
di certificati o licenze falsi o alterati.

Inoltre, la disposizione punisce chiunque detenga esemplari vivi di mammiferi e rettili di specie selvatica ed
esemplari vivi di mammiferi e rettili provenienti da riproduzioni in cattivita che costituiscano pericolo per la

salute e per l'incolumita pubblica.
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Misure a tutela dell’ozono stratosferico e dell’ambiente (art. 3 L. 549/1993)

La fattispecie incriminatrice punisce chiunque violi le disposizioni ministeriali in merito a termini e modalita
di utilizzo delle sostanze indicate nella tabella A (allegata alla L.. 549/1993), in ordine alla manutenzione ed
alla ricarica di apparecchi ed impianti venduti ed installati, nonché i tempi e le modalita per la cessazione
dell’utilizzazione delle sostanze di cui alla tabella B, ovvero altre disposizioni riguardanti gli usi essenziali
delle stesse.

E’altresi punito chiunque produca, utilizzi, commerci, importi ed esporti le predette sostanze.

Inquinamento doloso e colposo provocato da natanti (Artt. 8 ¢ 9 D. Lgs 202/2007)
La fattispecie incriminatrice prevede la punizione del Comandante di una nave, battente qualsiasi bandiera,
nonché dei membri dell'equipaggio, del proprietario e dell'armatore della nave, nel caso in cui sversino in

mare, dolosamente o colposamente, sostanze vietate.

4, AREE POTENZIALMENTE A "RISCHIO REATO" E MACRO ATTIVITA' SENSIBILI

In occasione dell’attivita di risk assessment, nell’ambito della struttura organizzativa aziendale di S.T.P Bari

S.p.A, sono state individuate delle aree considerate “a rischio reato” rispetto alle quali ¢ stato ritenuto

astrattamente sussistente il rischio di commissione dei reati precedentemente richiamati.

Per quanto attiene all’illecito ex art. 25 undecies del D. Lgs. 231/2001 le macroaree sensibili sono da

individuarsi nelle seguenti:

+ processi produttivi aziendali (con particolare riferimento al reparto officina e a quelli che generano
emissioni in atmosfera);

» produzione, trattamento, gestione delle acque reflue, anche industriali;

» produzione, trasporto, smaltimento rifiuti;

» predisposizione di certificati di analisi dei rifiuti;

» richiesta ed ottenimento di autorizzazioni, certificati;

« gestione emergenze;

« formazione ed informazione del personale.

Le attivita in esame sono regolamentate dal Manuale di Gestione della Qualita, dell’ Ambiente, la cui ultima

revisione ¢ datata 11.02.2019, e che costituisce parte integrante del presente Protocollo.

Attesa la natura dell’oggetto societario, le aree potenzialmente a rischio sono da individuarsi nell’Area

Qualitd, Ambiente e Sicurezza ¢ nella Direzione Generale, e nonostante i presidi adottati nella

minimizzazione del rischio reato, la societa ha deciso di assegnare il livello di rischio per le categorie di

illecito ex art. 25 decies del D. Lgs. 231/2001 medio- alto (ARANCIONE).
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5. PRINCIPI COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE

I responsabili delle direzioni e delle funzioni coinvolte nella macro attivita “a rischio reato’> sono tenuti,
nell’ambito della propria attivita, al rispetto delle norme di comportamento di seguito indicate, nonché al
controllo che i suddetti principi siano rispettati da tutti i dipendenti che operano sotto la loro responsabilita,
con il fine ultimo di una valutazione globale e documentata di tutti i rischi per I’ambiente nell’ambito
dell’organizzazione, finalizzata ad individuare le adeguate misure di prevenzione e/o protezione.

Il Direttore Generale, il Responsabile Qualita Ambiente e Sicurezza ed i singoli responsabili devono vigilare
sulla funzione aziendale.

Devono essere condotti periodici controlli. Occorre rispettare le scadenze periodiche relative alle
manutenzioni e/o revisioni. Inoltre, devono essere attuate senza indugio tutte le azioni correttive necessarie.
Deve esistere tracciabilita di tutte le summenzionate operazioni, indi per cui & necessario tenere un apposito
registro. I singoli responsabili devono collaborare con le Autorita ispettive.

1l Direttore Generale, il RQA o i singoli responsabili devono vigilare sulla funzione aziendale e coordinare
lintera filiera riguardante i rifiuti. Cio al fine di garantire il rispetto dei requisiti previsti da leggi e
regolamenti in materia di spedizione, ritiro, gestione, smaltimento, nonché la regolare tenuta dei registri,
formulari (MUD), ete.

5! necessario disciplinare le attivitd di ottenimento, modifica e rinnovo delle autorizzazioni (etc.), affinché
siano svolte in osservanza delle prescrizioni normative vigenti. Si consiglia di predisporre un registro in cui
annotare i dati rilevanti riguardanti le autorizzazioni, affidandone la cura ad uno o pili soggetti determinati.

2! necessario prevedere le attivita da espletare nei casi di emergenza ambientale, anche potenziale. Occorrera
garantire, in ogni caso, che ci si attivi entro 24 ore dal sinistro, al fine di adottare le misure di prevenzione e
la messa in sicurezza, nonché di attuare il successivo ripristino dello stato dei luoghi, previo avviso alle
autoritd competenti.

Le procedure volte alla selezione ed alla assunzione del personale, nonché all'affidamento di incarichi, in
aree sensibili, ai terzi dovranno prevedere il possesso di requisiti idonei a prevenire la commissione di reati
ambientali (es. no a precedenti condanne, si a specifici certificati, a competenza maturata, etc). I terzi
dovranno rispettare le procedure aziendali rilevanti.

Dovra infine essere garantita adeguata formazione ed informazione del personale.
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E’ falto assoluto divieto:

o di porre in essere condotte tali da integrare le fattispecie di reato previste dall’art. 25undecies del
Decreto;

e di porre in essere qualsiasi comportamento che, pur non integrando in concreto alcuna delle ipotesi
criminose sopra delineate, possa in astratto diventarlo;

o di porre in essere o agevolare operazioni in conflitto d'interesse - effettivo o potenziale - con la societa,
nonché attivita che possano interferire con la capacita di assumere, in modo imparziale, decisioni nel
migliore interesse della societa e nel pieno rispetto delle norme del Codice Etico;

Tutta la documentazione relativa alle procedure tese a prevenire la commissione di reati ambientali deve
essere conservata per permettere verifiche da parte dell’Organismo di Controllo.

I soggetti deputati alle funzioni di controllo e supervisione devono porre particolare attenzione all’attuazione
degli adempimenti connessi all’espletamento di tali operazioni e riferire tempestivamente all’OdV eventuali

situazioni di irregolarita rilevate o ad essi segnalate.
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6. RESPONSABILITA’ E REPORTISTICA ALL’ORGANISMO DI VIGILANZA

Ogni scostamento, anche lieve, dalle procedure operative rilevato dai destinatari del presente Modello dovra

essere tempestivamente comunicato all’OdV per mezzo delle modalitd indicate nella parte generale del
Modello.

Al fine di garantire efficace servizio da parte dell’OdV dei suoi poteri di controllo e monitoraggio

sull’osservanza del Modello da parte delle funzioni destinatarie, con riferimento al PRO. 10 si prevede che:

la Direzione Generale, o un suo delegato, (annualmente) trasmetta all’OdV I’elenco aggiornato delle
ditte specializzate nel conferimento e smaltimento dei rifiuti con le quali la Societa interagisce;

la Direzione Generale, o un suo delegato, (ad evento) trasmetta all’OdV documentazione contenente
copia dell’autorizzazione alla ricezione, trattamento e smaltimento dei rifiuti prodotti dalla societa e
autodichiarazione, rispettosa delle forme previste dal DPR 445/2000, con cui la controparte attesta che
né la societa né i suoi soggetti referenti abbiano ricevuto condanne e/o imputazioni concernenti la
materia ambientale oggetto del presente protocollo preventivo, né interdittive antimafia;

il Responsabile Qualitd, Ambiente e Sicurezza (annualmente) trasmetta all’OdV evidenza degli
adempimenti legislativi effettuati nell’ambito della procedura del sistema di gestione integrato della
qualitd ambiente, nonche dei rifiuti generati dai propri processi produttivi,

il Responsabile Qualitd, Ambiente ¢ Sicurezza (annualmente) trasmetta all’OdV documentazione relativa
a dichiarazioni di avvenuta consegna, copie del FIR e certificato di avvenuti trattamento e smaltimento
rifiuti generati dai propri processi produttivi e conferiti alle ditte specializzate;

la Direzione Generale (ad evento) informi 1’OdV sugli accessi/controlli/acquisizioni in azienda degli

organi preposti ai controlli amministrativi e di polizia giudiziaria in materia ambientale.

L’0OdV deve comunicare i risultati della propria attivita di vigilanza e controllo in materia di reati per la

sicurezza ed igiene sul luogo di lavoro al Consiglio di Amministrazione, secondo i termini indicati nel

Regolamento dell’Organismo di Vigilanza.
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0. PRESENTAZIONE DELL’ ORGANIZZAZIONE

0.1. STORIA DELL'ORGANIZZAZIONE E CONTESTO DI MERCATO

La S.T.P. Spa & una societa a capitale pubblico locale la cui proprieta & detenuta per il 38,91% dalla
Cittd Metropolitana di Bari (ex Provincia di Bari), per il 12,09% della Provincia di Barletta-Andria-Trani,
per il 44% dellAMET SpA (a sua volta totalmente posseduta dal Comune di Trani) e per il 5% del
Comune di Trani.

La S.T.P. Spa ha iniziato la gestione di trasporti pubblici locali a Maggio dell’anno 2000, assumendo in
concessione fino al 2004, dalla Provincia di Bari e dalla Regione Puglia, il complesso di autolinee
precedentemente gestite dal’AMET e dalla SITA.

Dal 2004 la Societa é affidataria, per il tramite del Consorzio COTRAP cui aderisce, a seguito di Contratto
di Servizio stipulato per il periodo 01/01/2005-31/12/2013 e prorogato al 30/06/2018 con deliberazione
della G.R. n.1453 del 2/08/2013, di 23 linee extraurbane di trasporto pubblico di persone tutte su
gomma, di queste 16 linee sono di competenza della Citta Metropolitana di Bari e 7 di competenza della
Regione Puglia ed & in attesa che la Regione predisponga, nell‘arco temporale della proroga, il piano di
riordino dei servizi automobilistici sostitutivi o integrativi dei servizi ferroviari (art.34-octies del DL
176/2012 convertito in legge 221/2012), nonché il piano di riordino complessivo del TPL regionale, onde
ottenere la quota premiale del fondo nazionale trasporti di cui allart.16bis del DL 95/2012 (art.1 comma
301 della legge 228/2012) e DPCM 11/03/2013.

L'area d’azione della STP riguarda sia i trasporti pubblici di linea che i noleggi con conducente.

1l servizio di Trasporto Pubblico Locale erogato € piuttosto articolato e interessa circa il trenta percento
del territorio della Provincia di Bari, con ramificazioni in quella di Foggia e di Taranto, per un totale di
circa sei milioni di chilometri annui, interessando per 1'80% l'area della ex provincia di Bari, ora Citta
Metropolitana e parte della provincia di Foggia, BAT e i collegamenti per I'ILVA di Taranto, cosi come di
seguito dettagliato

AUTOLINEE ESERCITATE

Autolinee Regionali

Cerignola - Barletta - Trani - Molfetta — Bari
Margherita di Savoia — Bari

Spinazzola - Margherita di Savoia

Laterza - Santeramo in Colle - Bari Zona Industriale

IL PRESENTE MANUALE E DI PROPRIETA DELLA STP S.p.a. ED E VIETATA LA RIPRODUZIONE PARZIALE O TOTALE SENZA PREVENTIVA AUTORIZZAZIONE
SCRITTA DA PARTE DELLA STESSA
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Gravina in Puglia - Altamura - Taranto ILVA
Molfetta - Bari - Taranto P.za Mercantile
Altamura — Gravina — Poggiorsini — Spinazzola —Margherita di Savoia (stagionale)

Autolinee Citta Metropoli ex Provincia di Bari
Barletta - Trani - Molfetta - Bari Zona Industriale
Spinazzola - Trani — Bari

Andria — Trani

Ruvo di Puglia - Terlizzi - Molfetta — Trani

(dev. Ruvo - Bisceglie; diram. Terlizzi - Palombaio)
Molfetta — Altamura

Bitonto - Grumo Appula — Adelfia

Bitonto - Giovinazzo — Molfetta

Bitonto — Toritto

Mola di Bari - Bari (diram. Mola di Bari - Triggiano Ospedale)
Mola di Bari - Cozze — Conversano

Mola di Bari - Rutigliano — Noicattaro

Monopoli - Bari Zona Industriale

Gioia del Colle - Altamura — Poggiorsini

Altamura - Bari Zona Industriale

Altamura - Cassano delle Murge

1. SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

1.1. SCOPO

Obiettivo primario del Manuale Qualita-Ambiente (MQA) & quello di fornire un‘adeguata descrizione del

Sistema di gestione della qualitd e dell’lambiente adottati dall'Organizzazione al proprio interno e di

costituire un costante riferimento nell’applicazione e nell’aggiornamento dei sistemi di gestione stessi

Il presente Manuale, che nasce da una collaborazione attiva tra la direzione e tutte le altre Funzioni

aziendali, fornisce una descrizione completa e reale di tutti i sistemi di gestione operanti presso la STP e

ne descrive il Programma di Gestione Qualita e di Gestione Ambientale e trova applicazione in tutte le

sue fasi operative.
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Esso rappresenta, oltre che un documento contrattuale per il Cliente, il documento prescrittivo interno al
quale debbono fare riferimento tutte le Funzioni aziendali; pertanto, pud essere utilizzato per:

» Promozione nei confronti di Clienti potenziali.

» Informazione e guida per gli Ispettori durante le visite di valutazione.

» Offrire al personale una base di riferimento per lo svolgimento delle attivita espletate e per

I'applicazione del Sistema di Qualita e del sistema di gestione Ambientale;
» divulgare a tutto il personale aziendale i principi ispiratori della qualita e dell'ambiente in azienda;
» dimostrare la capacita dellAzienda di soddisfare pienamente le esigenze e/o aspettative
dell’'utente oltre che i requisiti contrattuali.

Tale documento soddisfa le prescrizioni della Normativa ISO 9001/2015 per la Gestione della Qualita e
della Norma ISO 14001/2015 per la Gestione Ambientale nelle fasi di progettazione, erogazione, ed
assistenza, al fine di dimostrare, in situazione contrattuale, le capacita della STP S.p.A., di evitare che si
verifichino non conformita nei vari sistemi di gestione ed in tutte le fasi della propria attivita.
La terminologia usata & quella definita dalle due norme di riferimento, che stabilisce i termini e le
definizioni da adottare nella stesura di norme e procedure, permettendone la corretta interpretazione; le
sigle e abbreviazioni utilizzate sono chiaramente esplicitate nel corso della trattazione.
1.2. RESPONSABILITA
L'approvazione del Manuale Qualita spetta all’Amministratore Delegato, mentre la sua gestione ¢ affidata
al Responsabile Gestione Qualita, per quel che riguarda la gestione della qualita aziendale ed al
Responsabile di Gestione Ambientale, per la gestione dell'ambiente in azienda. RGQ e RSGA fungono
anche da Rappresentanti della Direzione dell'Organizzazione.

1.3. ESCLUSIONI AMMESSE

1l sistema qualita descritto nel presente Manuale si applica a tutti i requisiti del norma ISO 9001:2015
CAMPO D’APPLICAZIONE, AGGIORNAMENTO E DISTRIBUZIONE.

1l campo di applicazione del sistema qualita e del sistema ambientale ¢ riferito alla progettazione ed
erogazione di Servizi di trasporto pubblico su gomma comprese le attivita di manutenzione e rimessaggio
dei mezzi e noleggio bus con conducente.

La STP affida all'esterno i seguenti servizi, assumendone la responsabilita:

» Vendita dei Titoli di viaggio (realizzate da Biglietterie convenzionate e diffuse nel territorio)

» Servizi di Rimessaggio e Lavaggio dei Pullman nelle sedi periferiche rispetto alle Sedi aziendali di Bari

e Trani

IL PRESENTE MANUALE E DI PROPRIETA DELLA STP S.p.a. ED E VIETATA LA RIPRODUZIONE PARZIALE O TOTALE SENZA PREVENTIVA AUTORIZZAZIONE
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» Servizi di Noleggio (che pud essere realizzato 0 con mezzi interni o rivolgendosi a Fornitori Esterni)
Aggiornamento MQA

Il Manuale della Qualita e dell’/Ambiente & diviso in capitoli assemblati in un unico documento.

1l Manuale viene aggiornato e revisionato periodicamente, in funzione delle esigenze che si presentano e
dei requisiti di qualita e dell'ambiente che si debbono soddisfare; viene altresi aggiornato ogni volta che
avvengono mutamenti nell'organizzazione dell’Azienda.

RGQ e RSGA preparano e aggiornano il Manuale, provvedendo a consegnare o spedire le nuove versioni
a tutti i soggetti in possesso di un’edizione dello stesso in forma controllata.

Distribuzione MQA

Al Responsabile Gestione Qualitd & stato affidato il compito e la responsabilita di distribuire in copia
controllata il Manuale della Qualita e del’Ambiente allinterno dell’Azienda.

I Manuale della Qualitd e del’lambiente pud essere comunque distribuito (in copia controllata o non
controllata) anche ad Enti esterni, quando |Alta Direzione lo ritenga opportuno o ne venga fatta richiesta
contrattualmente.

La distribuzione controllata del Manuale della Qualita e dell'ambiente, cosi come delle successive
revisioni, viene eseguita registrandone la consegna ed il tipo di copia (controllata o non controllata),
nella matrice di distribuzione presente sulla copertina del Manuale stesso, a cura della Funzione Qualita
0 a cura della funzione ambientale.

Qualora sia necessario conservare copie superate della documentazione, queste devono essere
inequivocabilmente identificate con la dicitura "SUPERATO".

1.4. ELENCO DELLE PROCEDURE E DELLE ISTRUZIONI OPERATIVE

Elenco delle Procedure Qualita e Ambiente

CODICE TITOLO
PG 01 Affidamento del Servizio
PG 02 Tariffazione e Gestione dei titoli
PG 03 Offerta Servizi Suppletivi
PG 04 Marketing e relazioni con il pubblico

IL PRESENTE MANUALE £ DI PROPRIETA DELLA STP S.p.a. ED E VIETATA LA RIPRODUZIONE PARZIALE O TOTALE SENZA PREVENTIVA AUTORIZZAZIONE
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PG 08 Controllo delle forniture
PG 09 Progettazione del servizio
PG 10 Programmazione del servizio
PG 11 Programmazione, servizio e vestizione
PG 12 Esercizio, controllo e monitoraggio
PG 13 Manutenzione e Soccorsi
PG 14 Pulizia e rifornimenti
PG 16 Apparecchiature e strumenti di officina
PG 18 Gestione Magazzino
PG 19 Impianti e servizi di linea
PG 20 Servizi di Assicurazione
PG 21 Gestione Risorse Umane
PG 22 Monitoraggi e Analisi
PG 23 Gestione Non Conformita
PG 24 Verifiche Ispettive Interne
PG 25 Azioni Correttive e Preventive
PG 26 Gestione della Documentazione
PG 27 Gestione Ambientale in STP
PG 28 Approvvigionamento
Elenco delle Istruzioni Operative Qualita e Ambiente
CODICE TITOLO
1001 Gestione dei rifiuti
10 02 Attivita di controllo operativo e sorveglianza

2. NORMATIVA DI RIFERIMENTO

L’Azienda per la gestione del Sistema di qualita e per 'esecuzione delle attivita si attiene ai seguenti
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riferimenti normativi:

» UNI EN ISO 9001:2015: Sistemi di gestione per la qualita - Requisiti

P ISO 14001:2015: Sistema per la Gestione dell’Ambiente

» UNI EN 19011:2012: Linee guida per audit di sistemi di gestione
Le Principali normative in ambito di qualita e ambiente, e che hanno trovato un riscontro nella
costruzione del sistema integrato sono:

» D.Lgs 152/2006 e smi: Testo Unico Ambientale

» D.Lgs. 81/2008 e smi: "“Testo Unico della Sicurezza”

» D.Lgs. 196/2003 e smi “Codice sulla privacy”
L'elenco sopra menzionato non & esaustivo ma indica solo le principali norme cogenti applicabili
dall'Organizzazione e fondamentali per la progettazione ed implementazione del Sistema Integrato.
L'Organizzazione ha al proprio interno un Elenco Norme e Leggi che indica tutte le norme applicabili
all'Organizzazione.
L'Organizzazione opera in conformita a leggi nazionali e regionali vigenti ed applicabili. La Direzione
recepisce e attua, dove applicabili, i contenuti delle norme. La Verifica di conformita del Sistema di
gestione Qualita alle leggi e normative cogenti applicabili nel proprio ambito produttivo & compito del
Responsabile Gestione qualita per la parte relativa alla Qualita e del Responsabile di Gestione Ambientale
per la normativa cogente ambientale, in collaborazione con i Responsabili delle Aree aziendali
interessate.
La STP s.p.a. segue l'evoluzione delle prescrizioni (legali e di altro tipo) in ambito tecnico, di sicurezza e
di ambiente relativamente ai vari servizi erogati con l'accesso a banche dati specializzate, con un
continuo scambio di informazioni con la societa di consulenza e con le associazioni di categoria. Una
volta acquisita la normativa, RGQ e RSGA devono verificarne 'applicabilita in azienda.
Le responsabilitd e le modalita operative per la individuazione delle prescrizioni legali concernenti
Iattivita esercitata sono descritte nella PG 26 “Gestione della Documentazione” e PG 27 “Gestione
Ambientale in STP”.
Una volta che siano state individuate quelle applicabili e ne siano state decise anche le modalita di
introduzione, viene aggiornato, a cura di RGQ e/o RGA un elenco delle prescrizioni legali applicabili che

costituisce il riferimento ufficiale delle prescrizioni ambientali di qualsiasi natura applicate dall’Azienda.
3. TERMINI E DEFINIZIONI

1l presente Capitolo descrive la terminologia e le definizioni relative a tutti gli argomenti aventi influenza
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sulla qualita e sul’ambiente, di cui nelle pagine seguenti & riportato un estratto. Per la terminologia da

utilizzare nel’ambito della Gestione Qualita si fa riferimento alla norma internazionale UNI EN ISO 9000
ed. 2015, per I'ambiente si fa riferimento alla Norma ISO 14050:2010.

Ecco le principali definizioni utilizzate nellabito del presente Manuale:

b

POLITICA DELLA QUALITA E DELL’AMBIENTE: Dichiarazione, fatta da un'organizzazione, delle
sue intenzioni e dei suoi principi in relazione alla qualita dei processi aziendali ed alla gestione
ambientale che fornisce uno schema di riferimento per I'attivita e per la definizione degli obiettivi
e del traguardi per la qualita e per 'ambiente.

QUALITA: Grado in cui un insieme di caratteristiche intrinseche soddisfa i requisiti.

REQUISITO: Esigenza o aspettativa che pud essere espressa, generalmente implicita o cogente.
CLASSE: Categoria attribuita a differenti requisiti per la qualita relativi a prodotti, processi o
sistemi aventi lo stesso utilizzo funzionale.

SODDISFAZIONE DEL CLIENTE: Percezione del cliente su, quanto i propri requisiti siano stati
soddisfatti.

COMPETENZE: Dimostrata capacita di applicare conoscenze ed abilita.

OBIETTIVI PER LA QUALITA E PER L’AMBIENTE: Qualcosa cui si aspira o cui si mira, relativo alla
qualita efo all'ambiente

GESTIONE: Attivita guidate per tenere sotto controllo I'organizzazione.

ALTA DIREZIONE: Persona o gruppo di persone che, dal livello piu elevato di un‘organizzazione,
la guidano e la tengono sotto controllo.

GESTIONE QUALITA E GESTIONE AMBIENTALE: Attivita coordinate per guidare e tenere sotto
controllo un‘organizzazione con riferimento alla qualita e alla gestione ambientale
PIANIFICAZIONE DELLA QUALlTﬁ E DELL’AMBIENTE: Parte della gestione per la qualita e per la
gestione ambientale mirata a stabilire gli obiettivi per la qualita e per I'ambiente ed a specificare i
processi operativi e le relative risorse necessari per conseguire tali obiettivi e/o identificare gli
aspetti ambientali significativi ove conseguire obiettivi di miglioramento e prevenzione
dell'inquinamento

CONTROLLO DELLA QUALITA: Parte della gestione per la qualita mirata a soddisfare i requisiti
per la qualita.

MIGLIORAMENTO DELLA QUALITA E DELL’AMBIENTE: Parte della gestione della qualita e della
gestione ambientale, mirata ad accrescere la capacita di soddisfare i requisiti per la qualita e per

I'ambiente e prevenire ogni forma di inquinamento ambientale
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» MIGLIORAMENTO CONTINUO: attivita ricorrente mirata ad accrescere la capacita di soddisfare i
requisiti. Il Miglioramento continuo & un obiettivo permanente. Lo scopo del miglioramento
continuo del sistema di Gestione Qualita & quello di aumentare la probabilita di accrescere la
soddisfazione dei clienti e delle altre parti interessate. Le azioni per il miglioramento
comprendono: I'analisi e la valutazione della situazione esistente al fine di individuare aree per il
miglioramento, l'individuazione degli obiettivi di miglioramento, la ricerca di possibili soluzioni per
perseguire questi obiettivi, la valutazione di queste soluzioni e la selezione di una di loro,
l'attuazione della soluzione prescelta, la misurazione, la verifica, I'analisi e la valutazione dei
risultati di tale attuazione per stabilire se gli obiettivi sono stati raggiunti, la formalizzazione delle
modifiche. 1 risultati vengono riesaminati, per quanto necessario, per individuare ulteriori
opportunita di miglioramento. In questo modo, il miglioramento diventa un‘attivita continua.
Anche le informazioni di ritorno dai clienti e dalle altre parti interessate, le verifiche ispettive ed i
riesami del sistema di Gestione Qualitd, possono fornire spunti per individuare opportunita per il
miglioramento.

» EFFICACIA: Grado di realizzazione delle attivita pianificate e di conseguimento dei risultati
pianificati.

» EFFICIENZA: Rapporto tra i risultati ottenuti e le risorse utilizzate per ottenerli.

» ORGANIZZAZIONE: Insieme di persone e di mezzi, con definite responsabilita, autorita ed
interrelazione.

» STRUTTURA ORGANIZZATIVA: Insieme di responsabilita, autorita ed interrelazioni tra persone.

» INFRASTRUTTURA: Sistema di mezzi, attrezzature e servizi, necessari, per il funzionamento di

un’organizzazione.

AMBIENTE DI LAVORO: Insieme di condizione nel cui ambito & svolto il lavoro.

CLIENTE: Organizzazione o persona che riceve un prodotto.

FORNITORE: Organizzazione o persona che fornisce un prodotto.

v v v w

PARTE INTERESSATA: Persona o gruppo di persone, avente un interesse nelle prestazioni o nel

successo dell'organizzazione.

» CONTRATTO: Accordo che vincola.

» PROCESSO: Insieme dattivitd correlate o interagenti che trasformano elementi in ingresso in
elementi in uscita.

» MANUALE QUALITA-AMBIENTE: Documento che descrive il sistema di gestione per la qualita e

dell'ambiente di un’organizzazione.
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PROCEDURA: Modo specificato per svolgere un‘attivita o un processo.

CARATTERISTICA: Elemento distintivo.

CARATTERISTICA QUALITATIVA: Caratteristica intrinseca di un prodotto, processo o sistema
relativo ad un requisito.

RINTRACCIABILITA: Capacita di risalire alla storia, all'applicazione ed all'ubicazione di cio che si
sta considerando.

CONFORMITA: Soddisfacimento di un requisito

NON CONFORMITA: Mancato soddisfacimento di un requisito.

DIFETTO: Mancato soddisfacimento di un requisito attinente all’utilizzo previsto o specificato.
AZIONE PREVENTIVA: Azione tesa ad eliminare la causa della non conformita potenziale o di
un‘altra situazione potenziale indesiderabile.

AZIONE CORRETTIVA: Azione tesa ad eliminare una causa di non conformita rilevata o di un‘altra
situazione indesiderabile rilevata.

REGISTRAZIONI: Documento che riporta i risultati ottenuti o fornisce evidenza delle attivita
svolte.

EVIDENZA OGGETTIVA: Dati che supportano l'esistenza o la veridicita di qualcosa.

RIESAME: Attivita effettuata per riscontrare I'idoneita, l'adeguatezza e l'efficacia di qualcosa a
conseguire gli obiettivi stabiliti.

AUDIT: Processo, sistematico indipendente e documentato per ottenere evidenze dellaudit e
valutare con obiettivita, al fine di stabilire in quale misura i criteri dellaudit sono stati soddisfati.
CAMPO DELL’AUDIT: Estensioni e limiti di un audit.

PIANO DELL’AUDIT: Descrizione delle attivita e delle disposizioni per eseguire un audit.

GRUPPO DI AUDIT: Uno o pil auditor che eseguono un audit, supportati, se necessario, da
esperti tecnici.

AUDITOR: Persona che ha le qualifiche personali dimostrate e la competenza per effettuare
audit.

CONCLUSIONI DELL’AUDIT: Esito di un audit fornito da un gruppo di audit dopo aver preso in
esame gli obiettivi dellaudit e tutte le risultanze dell'audit.

RISULTANZE DELL'AUDIT: Risultati della valutazione delle evidenze dellaudit raccolte rispetto ai
criteri dellaudit.

EVIDENZE DELL’AUDIT: Registrazione, enunciazioni di fatti o altre informazioni che sono
pertinenti ai criteri dell'audit e verificabili.
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CRITERI DELL’AUDIT: Insieme di politiche, procedure o requisiti.

PROGRAMMA DI AUDIT: Insieme di uno a pit audit pianificati per un arco di tempo definiti ed
orientati verso uno scopo specifico.

SORVEGLIANZA DELLA QUALITA E DELL’AMBIENTE: Verifica e controllo continuo dello stato di
procedure, metodi, condizioni, processi, prodotti o servizi, esame di verbali e certificati a fronte di
documenti di riferimento prestabiliti, in modo da garantire il soddisfacimento dei requisiti fissati
per la qualita e per I'ambiente.

RIESAME DEL SISTEMA QUALITA-AMBIENTE: Valutazione formale, da parte dell'alta Direzione,
dello stato del Sistema Integrato Qualita-Ambiente e della sua adeguatezza, in relazione alla
politica per la qualita e per I'ambiente e ad eventuali nuovi obiettivi derivanti dal mutamento
delle condizioni.

ASPETTO AMBIENTALE: componente dell'attivitd, dei prodotti e dei servizi di un'impresa che pud
interagire con ['ambiente.

FATTORE D'IMPATTO AMBIENTALE: uno dei fattori materiali (prodotti, residui, ecc.) e immateriali
(energia, agenti fisici quali rumore e vibrazioni o altro) che possono causare, per la loro quantita
e qualita, effetti sull'ambiente.

IMPATTO AMBIENTALE O EFFETTO AMBIENTALE: modificazione dellambiente, negativa o
benefica, totale o parziale, conseguente ad attivita prodotti o servizi di un'organizzazione
PRESTAZIONE AMBIENTALE: risultati misurabili del sistema di gestione ambientale, conseguenti
al controllo degli aspetti ambientali esercitato dall'organizzazione, sulla base della sua politica
ambientale, dei suoi obiettivi e dei suoi scopi (bersagli).

TARGET AMBIENTALE: requisiti particolareggiato di prestazione, quantificato, che deriva dagli
obiettivi ambientali e deve essere stabilito e raggiunto per conseguire gli obiettivi medesimi;
AUDIT DEL SISTEMA DI GESTIONE AMBIENTALE: Processo di verifica sistematico e
documentato, per conoscere e valutare, con evidenza oggettiva, se il sistema di gestione
ambientale di un'organizzazione & conforme ai criteri definiti dall'organizzazione stessa per l'audit
del sistema di gestione ambientale e per comunicare i risultati di questo processo alla direzione.
ACCURATEZZA DELLA MISURA: grado di concordanza tra i risultati della misurazione ed il valore
(convenzionalmente) vero della grandezza oggetto della misura.

ADDESTRAMENTO: modalitd di formazione e preparazione del personale tramite corsi o iniziative
atti a fornire al personale stesso le richieste conoscenze tecniche e a permettere il riscontro della

loro proficua acquisizione.
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b AFFIDABILITA: attitudine di un oggetto ad adempiere la funzione richiesta nelle condizioni
prefissate e per un intervallo di tempo prefissato.

P COMMITTENTE: destinatario dei prodotti e/o servizi forniti dall’organizzazione.

» COMPETENZA: dimostrata capacita di saper utilizzare abilita e conoscenze.

» CONCESSIONE: autorizzazione a usare o consegnare un prodotto non conforme ai requisiti
specificati.

» CRITERIO DI ACCETTAZIONE: condizione limite posta sulle caratteristiche di prodotto, processo,
procedimento, servizio definita nella normativa, nei regolamenti, nelle procedure o in altri
documenti tecnici (tale condizione limite pud riguardare: numero e dimensione dei difetti,
dimensioni, parametri di servizio, ecc.)

» DEROGA: autorizzazione, rilasciata prima della produzione (o della prestazione di un servizio) a
scostarsi dai requisiti prestabiliti.

» DOCUMENTAZIONE: qualsiasi informazione scritta, illustrata o registrata che descriva, definisca,
specifichi, documenti o certifichi le attivita, le prescrizioni, le procedure o i risultati.

» DOCUMENTI DI REGISTRAZIONE DELLA QUALITA E DELL’AMBIENTE: documentazione che
riporta i risultati ottenuti o fornisce evidenza delle attivita svolte.

» PROPRIETA DEL CLIENTE: beni, dati o informazioni di proprieta del’Utente, con cui il personale
aziendale viene in contatto durante |'erogazione del servizio.

» RECLAMO DEL COMMITTENTE E/O DELL'UTENTE: qualsiasi segnalazione che riporti una qualche

lamentela, riserva o insoddisfazione del Committente o dell'Utente.

ACRONIMI

Di seguito nel presente Manuale Qualita e Ambiente sono usati i seguenti acronimi:
MQA: Manuale Qualita e Ambiente
FQ  Funzione Qualita

10 Istruzione Operativa

MdQ Manuale della Qualita

PG Procedura Gestionale

NC  Non Conformita

SQ  Sistema Qualita

VII  Verifica Ispettiva Interna

RGQ Responsabile Gestione Qualita
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RA o RSGA: responsabile Gestione Ambientale

RM: Responsabile Manutenzione

RSPP: Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione
AEE: Addetto alla evacuazione e alla lotta alle emergenze
EM:.  Energy Manager

DAM Dirigente Amministrativo

DES Direzione di Esercizio

AD Amministratore Delegato

CdA  Consiglio di Amministrazione

PCdA Presidente

VRS: Verbale di riesame della qualita e dell'ambiente;
AAL: Analisi Ambientale Iniziale

4. CONTESTO DELL'ORGANIZZAZIONE

4.1. DEFINIZIONE DEL CONTESTO
STP S.P.A. ha implementato un processo strutturato di identificazione, valutazione e prioritizzazione dei
fattori di contesto che sono in grado di influire in modo significativo sulla sua capacita di generare valore
nel breve, medio e lungo termine, ovvero i cosiddetti fattori rilevanti.
L’analisi e la valutazione dei fattori di contesto prende in considerazione il perimetro interno ed esterno
all'organizzazione.
Il processo di identificazione dei fattori rilevanti del contesto & stato implementato e viene riesaminato
periodicamente, facendo attenzione, per quanto possibile, a rilevare le specificita piu significative che
rientrano nel perimetro di implementazione e mantenimento del Sistema di Gestione Qualita e Ambiente.
1 fattori che hanno impatto sui risultati dell'organizzazione possono essere interni o esterni e molto
diversificati fra loro:

 Fattori esterni: possono essere di natura legale, tecnologica, concorrenziale, di mercato, culturale

o socio-economica ed essere a livello internazionale, nazionale, regionale o locale.

o Fattori interni: possono riferirsi a valori, cultura, conoscenza e performance proprie

dell'organizzazione.
L'analisi del contesto, sotto il profilo della qualita del servizio erogato e della gestione ambientale, &
un‘analisi dei rischi e delle opportunita che costituiscono la base per accrescere l'efficacia del sistema di
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gestione al fine di conseguire risultati migliori e prevenire gli effetti negativi.

STP S.P.A. determina, verifica e riesamina costantemente quali problemi interni ed esterni possano avere
effetti sull'effettiva capacita di fornire costantemente prodotti e/o servizi conformi ai requisiti del cliente
e/o di leggi e regolamenti, ovvero sui risultati del Sistema di Gestione

La procedura per il monitoraggio ed il riesame delle parti interessate rilevanti per il Sistema di Gestione
per la Qualita/Ambiente e dei requisiti ad esse applicabili (Analisi Rischi - AR) & riportata nel presente

Manuale.

4.2, ESIGENZE ED ASPETTATIVE DELLE PARTI INTERESSATE
Di sequito la mappatura delle parti interessate con la definizione delle relative aspettative/esigenze

PARTI INTERESSATE E LORO ASPETTATIVE

PROPRIETARI CLIENTI
risultati dell'investimento soddisfazione aspettative

DII;ENDENTI COLLETTIVITA'
sicurezza, d ‘tame
e ; ' FORNITORI compol t.um'ntu
opportunita di carriera opportunith responsabile

di lavoro

Per ogni categoria di stakeholder sono stati individuati i requisiti che devono essere rispettati per la loro

soddisfazione.

CATEGORIE SOTTOCATEGORIE

Proprietari (inteso in senso estensivo) Soci azionisti, Co.Tr.A.P. (Ente Affidante)
Istituzioni Comuni, Province/Citta Metropolitana/Regione;
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enti regolatori di controllo, enti previdenziali e

assicurativi

Business partner

Associazioni di categoria

Clienti dei servizi erogati,

Utenti/clienti/Comunita locali Comunita locali interessate dal Servizio di
trasporto

Lavoratori Dipendenti

Fornitori Fornitori di beni e servizi

Per ogni categoria e sottocategoria di stakeholder

sono stati individuati i requisiti che devono essere

rispettati per la soddisfazione degli stakeholder stessi.

PARTI INTERESSATE RILEVANTI

REQUISITI RILEVANTI

ISTITUZIONI

Rispetto requisiti contrattuali e requisiti cogenti
Crescita reputazionale del servizio

BUSINESS PARTNER

Continuita collaborazioni
Sviluppo nuove collaborazioni

ESTERNE
UTENTI/CLIENTI/COMUNITA’

Qualita del servizio
Rispetto delle norme
Continuita del servizio

LOCALI

Puntualita del servizio

Buone prassi ambientali

Trasparenza sistema di qualifica e valutazione
FORNITORI Pagamenti puntuali

Continuita del servizio

INTERNE | PARTI INTERESSATE RILEVANTI REQUISITI RILEVANTI
PROPRIETARI Mantenimento o crescita del valore
LAVORATORI Continuita occupazionale

Retribuzioni adeguate
Tutela diritti
Crescita occupazionale

Ottenimento premi di risultato
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Parti interessate rilevanti (sottocategorie) Requisiti rilevanti
SOCI AZIONISTI Mantenimento e crescita del valore.
Dividendi

Co.Tra.P Mantenimento e crescita della qualita del servizio.

Rispetto dei requisiti contrattuali.
Aggiudicazione nuove gare di assegnazione dei

servizi
COMUNI Rispetto dei requisiti contrattuali e cogenti,.
Crescita reputazionale del servizio.
PROVINCE =
CITTA” METROPOLITANA "
REGIONE "
ENTI PREVIDENZIALI ED ASSICURATIVI %
ASSQCIAZIONI DI CATEGORIA Continuita collaborazioni .
Sviluppo nuove collaborazioni
CLIENTI DEI SERVIZI EROGATI Qualita, Continuita e puntualita del servizio

Rispetto delle norme

Buone prassi ambientali

COMUNITA’ LOCALI INTERESSATE AL SERVIZIO "

DI TRASPORTO

DIPENDENTI E SOMMINISTRATI Continuita E CRESCITA occupazionale
Retribuzioni adeguate
Tutela diritti

OTTENIMENTO PREMI DI RISULTATO

FORNITORI DI BENI E SERVIZI Trasparenza del sistema di qualifica
Puntualita dei pagamenti

I processo di identificazione del perimetro del sistema di gestione e del campo di applicazione € definito
mediante la relazione tra le parti interessate e dei fattori di contesto.
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Dimensioni di contesto FATTORI
2 Politiche nazionali, regionali
Politica e istituzioni i
2 Relazioni sindacal
3 Regolazione nazionale
Norme e regolamentazione
4. Regolazione regionale
5. Sistemi di climatizzazioni, impianti termici
Innovazioni tecnologiche
6. Innovazioni tecnologiche (es. localizzazione)
_ Z. Normativa specifica di tutela ambientale
Ambiente :
8. Rapporto con le autorita competenti
0. Offerta locale di servizi
Sistema della fornitura 10.  Offerte/appalti sul territorio di interesse
11.  Solidita tecnico-economica dei fornitori
Media 12.  Rapporti con i media (radio e TV, quotidiani)
13.  Valori e comportamenti auspicati
Cultura aziendale e valori -
14.  Cultura aziendale radicata nelle prassi quotidiane
15.  Amministratori locali
Governance 16. Organi di governo (comandi polizia municipale,
uffici tecnici)
) . o 17.  Relazioni tra i responsabili dell'organizzazione
Struttura organizzativa, processi, servizi -
18.  Erogazione del servizio
) 19.  Reti di comunicazione
Sistemi informativi
20.  Archivi e sicurezza
21.  Sistemi di ascolto del cliente
Rapporti con il cliente -
22.  Comunicazione esterna
23.  Politiche di sicurezza e tutela ambientale
Gestione risorse umane 24.  Piani di formazione
25.  Gestione delle performance
26.  Obsolescenza / manutenzione
Mezzi e attrezzature
27.  Tipologia
Gestione finanziaria 28.  Rapporto con il sistema bancario e assicurativo
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1 fattori di contesto sopra individuati vengono sottoposti ad una valutazione di rilevanza da parte dell’alta
Direzione, rispetto alle strategie e finalita dell’organizzazione, attribuendo un valore “on o off” rispetto
all'effetto sui risultati.

Di seguito i fattori ritenuti rilevanti per l'organizzazione:

Dimensioni di contesto FATTORI

. 1. Politiche nazionali, regionali
Politica e istituzioni

2. Relazioni sindacali

_ 3. Regolazione nazionale
Norme e regolamentazione

Regolazione regionale

I

Innovazioni tecnologiche

Innovazioni tecnologiche

Normativa specifica di tutela ambientale

Ambiente 5 -
8. Rapporto con le autorita competenti
. Offortatocatodi ==
Sistema della fornitura 10— Offertefappalti-sul-territorio-giHnteresse
11. Solidita tecnico-economica dei fornitori
R m ol
Sict , : 3 Distribuzi I 0
4 S e
Medi R v 2 o GradioePY HeianD
16. Valori e comportamenti auspicati
Cultura aziendale e valori 17. Cultura aziendale radicata nelle prassi
quotidiane
Governance 19. Organi di governo (comandi polizia municipale,

uffici tecnici)

20. Relazioni tra i responsabili dell’organizzazione

Struttura organizzativa, processi, servizi : —
21. Erogazione del servizio

22. Reti di comunicazione
Sistemi informativi

23. Archivi e sicurezza

Rapporti con il cliente 24. Sistemi di ascolto del cliente
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25. Comunicazione esterna
26. Politiche di sicurezza e tutela ambientale
Gestione risorse umane 27. Piani di formazione

28. Gestione delle performance

29. Obsolescenza / manutenzione
Mezzi e attrezzature

30. Tipologia

Gestione finanziaria 31 Rapperto-ceni-sistema-bancario-e-assictrative

Ad ogni fattore di contesto viene assegnato un punteggio (scala lineare 1-5-9) in relazione alla rilevanza
che ha rispetto alla soddisfazione del singolo stakeholder.

Nella progettazione del sistema vengono presi in considerazione tutti i fattori di contesto che hanno un
punteggio pari a 5 e 9 (colori azzurro e rosso).

Si ottiene, quindi, il perimetro di progettazione e validazione annuale (in sede di riesame della direzione)
del sistema di gestione.

Si passa, pertanto, a individuare i processi aziendali necessari per gestire tali fattori di contesto ritenuti

rilevanti per le parti interessate.
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FATTORI DEL CONTESTO . o = 5 o E
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Politica e istituzioni

1-Politiche nazionali, regionali

2-Relazioni sindacali

3-Regolazione nazionale

Rapporti con il cliente

24-Sistemi di ascolto del cliente

25-Comunicazione esterna

Gestione risorse umane

26-Politiche di sicurezza e tutela ambientale

Mezzi e attrezzature

29- Obsolescenza / manutenzione

30-Tipologia

Norme e
5 regolamentazione 4-Regolazione regionale
o
E Innovazione tecnologiche | 6-Innovazioni tecnologiche
= 7-Normativa specifica di tutela ambientale
Ambiente -
8-Rapporte con le autorita competenti
Sistema della fornitura 11-Solidita tecnico-economica dei fornitori
Governance 19-Organi di governo
16- Valori e comportamenti auspicati
Cultura aziendale e valori | 17-Cultura aziendale radicati nelle prassi
quotidiane
20-Relazioni tra i responsabili
Struttura organizzativa,
dell‘organizzazione
processi, servizi = =
. 21-Erogazione del servizio _
=
o 22-Reti di comunicazione
E | sistemi informativi
= 23-Archivi di sicurezza
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4.3. DETERMINAZIONE DEL CAMPO DI APPLICAZIONE DEL SISTEMA DI GESTIONE
QUALITA’

Al fine di perimetrare, implementare e migliorare il Sistema di Gestione, l'organizzazione ha analizzato e

considerato le variabili del proprio contesto, classificato le parti interessate e le loro esigenze ed ha

individuato la seguente mappa dei rischi strategici di sistema.

RISCHI STRATEGICI

Perdita/mancato rinnovo del contratto

Modifiche sostanziali del quadro regolatorio

Caduta reputazionale

Economico-finanziario

Gestione outsourcing e fornitori

Rischio di sanzioni in ottemperanza di prescrizioni legislative, autorizzative e contrattuali

Rischio di inefficienza nell’esecuzione del servizio

Rischi di inadeguatezza sistemi informatici

Rischio di avere personale non adeguato

= OB (WIS

0 | Rischio di avere attrezzature/mezzi non adeguati

L‘analisi del contesto & stato considerato un vero e proprio processo il cui obiettivo & la determinazione
dei fattori che influenzano le finalita, gli obiettivi e la sostenibilita dell'organizzazione.

Il presente Manuale del Sistema di Gestione Qualita & stato realizzato nell'ottica di fornire alle parti
interessate (interne ed esterne) un’immagine chiara, ancorché sintetica, dell'approccio alla gestione,
illustrandone gli aspetti salienti e gli elementi necessari a consentire al lettore di comprendere le
modalitd con le quali I'organizzazione ha recepito e tradotto in termini operativi i requisiti dello standard
UNI EN ISO 9001:2015.

4.4. SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA’ E RELATIVI PROCESSI
4.4.1 DEFINIZIONI DEI PROCESSI AZIENDALI

STP S.P.A. gestisce le proprie attivita attraverso Iapproccio per processi. In generale ogni processo puo

essere schematizzato, nelle sue interazioni, come segue:
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4.1,4.2,43
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campo di applicazione
del QM5

Clienti ed altre

pertinenti
parti interessate ‘

lire il contesto, le

* 10. Miglioramento continuo
1 §  ——

5. LEADERSHIP
- 4.4.QMS e
PROCESS APPR.
9. VALUTAZIONE 0
DELLE PRESTAZIONI

8. ATTIVITA'
OPERATIVE

Soddisfazione
del cliente

=
=

requisiti prodotti e

servizi

+t *+ 1+ 1

7. Processi di supporto

La gestione per processi consiste in:

>

Determinazione dei processi aziendali che risultano rilevanti ai fini della soddisfazione del Cliente,
al fini della corretta applicazione del modello di gestione della qualita e dellambiente ai fini del
rispetto della politica direzionale

Comprensione delle attivita dei processi.

Analisi e messa sotto controllo dei processi rilevanti; mettere sotto controllo un processo significa
aver individuato le cause di variabilita dei risultati del processo ed aver applicato i mezzi per
ridurre tale variabilita.

Identificazione di indicatori atti @ misurare le prestazioni del processo

Miglioramento continuo delle prestazioni del processo, attraverso [l'attivazione delle risorse
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necessarie.

STP S.P.A. per motivi logistici ha affidato alcuni processi all'esterno:
» Vendita dei titoli di viaggio attraverso biglietterie rappresentate da esercizi commerciali
distribuiti presso il territorio
P Servizio di parcheggio e lavaggio in sedi distanti dagli Autoparchi di Bari e Trani
» Servizi di noleggio (in alcuni casi l'azienda per motivi logistiche anziché effettuare
direttamente il servizio si affida a noleggiatori esterni autorizzati).
In questi casi STP S.P.A. assicura il controllo nell'ambito del sistema di gestione per la qualita e
dell'ambiente, verificando:

» l'impatto potenziale del processo affidato all’esterno sulla capacita dell'organizzazione di fornire
un prodotto conforme ai requisiti, senza inquinare, senza rischi per la salute del dipendente e nel
rispetto della normativa cogente sull’‘Organizzazione.

» il grado di ripartizione del controllo sul processo;

> la capacita di ottenere il necessario controllo sui prodotti o servizi forniti dalla parte esterna.

I processi sono i “mezzi” che consentono alla STP S.p.A. di ottenere i risultati e conseguentemente la
soddisfazione dei propri clienti. La capacita di STP S.P.A. di gestire i propri processi in modo tale da
realizzare risultati eccellenti dipende da molti fattori: 'ambiente, la cultura, i valori, i comportamenti, il
sistema organizzativo, il ruolo della Direzione, le risorse umane e le infrastrutture organizzative.

Tra tutti i suoi processi, STP S.P.A. considera tuttavia, come fondamentali, quelli che generano
direttamente valore per il cliente e ne determinano la sua soddisfazione. STP S.P.A. identifica pertanto i
processi aziendali da tenere sotto controllo, suddividendoli in:

»  PROCESSI DIREZIONALT

» PROCESSI PRINCIPALI

» PROCESSI DI SUPPORTO

Per ogni processo vengono definite le caratteristiche o si fa riferimento ad un documento in cui esse
sono esplicitate. Viene costruita una Scheda per ogni Processo dove vengono individuate:

Attivita;

Input ed Output;

Interazione con gli altri processi, Documenti di riferimento e Responsabile di ogni fase;

v v v W

Rischi (intesi come minacce) e opportunita e le relative modalita di gestione
Per ogni processo verranno poi definiti, in funzione degli obiettivi aziendali individuati, degli indicatori di
prestazione del processo stesso.
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In tale ottica sono stati individuati i processi fondamentali — e le loro interdipendenze - come mostrato
nella Mappa dei processi allegata al presente Manuale nel Documento "Rete dei Processi
Aziendale” nella quale sono indicati graficamente i processi utilizzati in azienda per la gestione della
qualitd mentre le modalitd di interazione tra processi principali e di supporto sono evidenziati nelle
Schede di Processo presenti per ogni processo direzionale, principale e di supporto.

PROCESSO DIREZIONALE
» Obiettivi aziendali orientati alla crescita ed all'efficienza in
DATI DI INPUT materia di prestazioni di qualita e di sicurezza
P Riesame della Direzione
Ricerca di obiettivi aziendali in sintonia con la mission
A A aziendale Ricerca del miglioramento continuo e del
EIN miglioramento delle performance aziendali in materia di
qualita e sicurezza
P Riesame della Direzione
DATI DI OUTPUT » Obiettivi Aziendali, Programmi e Traguardi Ambientali
P Politica della Qualita e dell’Ambiente
INTERAZIONE CON ALTRI PROCESSI Tutti
RESPONSABILITA AD, DES
RIFERIMENTI Manuale Qualita e Ambiente par. 5.6

I PROCESSI primari identificati nella STP S.P.A. sono:

I Processi Relativi al cliente € suddiviso in due sottoprocessi:

PROCESSI RELATIVI
AL CLIENTE

SERVIZIO DI GESTIONE TITOLI
NOLEGGIO DI VIAGGIO

SERVIZIO DI NOLEGGIO

» Soddisfacimento dei requisiti e delle aspettative esplicite ed
implicite

ASPETTATIVE DEI CLIENTI

DATI DI INPUT » Analisi di mercato, Richiesta d'offerta per i noleggi
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Il ricevimento della richiesta d'offerta, la comprensione delle
ATTIVITA esigenze espresse ed implicite del cliente, la presentazione
dell'offerta
DATI DI OUTPUT (CLIENTI) » Contratto di Noleggio
INTERAZIONE CON ALTRI Realizzazione  del servizio, Progettazione del  Servizio,
PROCESSI Approvvigionamento
RESPONSABILITA Responsabile Esercizio
RIFERIMENTI PG 03

GESTIONE TITOLI DI VIAGGIO

» Soddisfacimento dei requisiti e delle aspettative esplicite ed
implicite

» Necessita di individuare i punti vendita STP in linea con le proprie
esigenze

» Titolo di viaggio (biglietti e Abbonamenti)

» Contratti di licenze alle Biglietterie

ASPETTATIVE DEI CLIENTI

DATI DI INPUT

ATTIVITA » Controllo dei titoli di viaggio

» Titolo di viaggio vidimato

» Plafond Staccati alle biglietterie

» Riscontro biglietti

P Scheda Valutazione delle Agenzie

DATI DI OUTPUT (CLIENTI)

INTERAZIONE CON ALTRI Erogazione del servizio e Monitoraggio, Gestione Appalti

PROCESSI
RESPONSABILITA Ufficio Commerciale (sede Legale Trani)
RIFERIMENTI PG 02

PROGETTAZIONE

P Realizzazione di una linea con percorsi ed orari in linea con le

v . . ; Syl
PRETEATIYE REL LN esigenze di trasporto pubblico del territorio

DATI DI INPUT » Analisi di mercato, Richiesta da parte dell’Ente Pubblico

Il riesame, 'elaborazione e la verifica del progetto, il ricevimento del

ATTIVITA Disciplinare ed il riesame del Disciplinare, la validazione della

IL PRESENTE MANUALE E DI PROPRIETA DELLA STP S.p.a. ED £ VIETATA LA RIPRODUZIONE PARZIALE O TOTALE SENZA PREVENTIVA AUTORIZZAZIONE
SCRITTA DA PARTE DELLA STESSA .




//// ’:._ A

Ny,

Societa Trasporti Provinciale

Manuale Integrato Qualitd e Ambiente Pagina 28

Revisione | 01

MANUALE DI GESTIONE DELLA

QUALITA E DELL’AMBIENTE Codice | Moa

Doc

progettazione

DATI DI OUTPUT

» Appalto Linea Regionale e/o Provinciale
» Modifica di una linea gia progettata.

INTERAZIONE CON ALTRI
PROCESSI

Processi Commerciali, Pianificazione, erogazione e monitoraggio della
Linea

RESPONSABILITA DES, COM
RIFERIMENTI PG 1- PG 9
PROCESSO DI APPROVVIGIONAMENTO
T —— Acquisti di_ beni funzionali per il servizio in linea con le esigenze dei
passeggeri
» Spesa per I'approvvigionamento prevista in budget
DATI DI INPUT P Requisiti dei beni
b _Fabbisogno periodico
ATTIVITA Acquisto di beni, materiali e servizi per I'approvvigionamento
P Gestione Appalti
DATI DI OUTPUT b Acquisti in piazza
» Controllo al ricevimento e gestione magazzino
INTERAZIONE CON ALTRI N e
e Realizzazione del Servizio di Trasporto
RESPONSABILITA UFficio gare e Contratti, Ufficio ACQ
RIFERIMENTI PG 28

SERVIZI PUBBLICI DI LINEA PER TRASPORTO VIAGGIATORI O NOLEGGI

ASPETTATIVE DEI CLIENTI

Soddisfacimento dei requisiti e delle aspettative esplicite ed implicite

DATI DI INPUT

» Autorizzazione/Affido/Appalto Linea, Biglietti, Contratto di Noleggio

ATTIVITA

Autotrasporto viaggiatori su autolinea regionale nazionale o di gran
turismo in servizio pubblico o sulla base del noleggio autobus realizzato

DATI DI OUTPUT (CLIENTI)

» Vendita di Biglietti ed Abbonamenti
» Trasporto dei passeggeri
» Monitoraggio del servizio erogato

INTERAZIONE CON ALTRI
PROCESSI

Direzione, Processi Commerciale, Progettazione, Gestione Qualita,
Gestione delle risorse, Tenuta sotto controllo degli strumenti di misura

RESPONSABILITA

Responsabile Esercizio, Conducenti

RIFERIMENTI

PG 10-11-12
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I processi di supporto sono quelli importanti per la gestione della qualita aziendale ma che, per il cliente
non danno valore aggiunto. I processi di supporto identificati da STP S.p.A. sono:

GESTIONE DELLA QUALITA" E DELL'AMBIENTE

» Documenti del SQA

» Non conformita rilevate nel sistema qualita-ambiente

» Piano di verifiche ispettive interne

» Dati statistici e ambientali

» Obiettivi Aziendali, ambientali, programmi e traguardi
ambientali e del Sistema Qualita

DATI DI INPUT

» Implementazione del Sistema di gestione integrato qualita-
ambiente

. » Gestione delle Situazioni Non conformi con risoluzione delle

ATTIVITA (SOTTO PROCESSO) stesse

» Eliminazione della Causa della Non Conformita e Prevenzione

P Esecuzione delle Verifiche Ispettive Interne

» Individuazione degli Obiettivi, Programmi e traguardi del SQA

P Registrazioni del sistema Qualita e ambiente

P Azione Correttive e Preventive

P Rapporti di verifiche ispettive

DATI DI OUTPUT » Analisi dati e monitoraggio ambientale

» Riesame della Direzione e Piano Annuale della Qualita
» Programmi obiettivi e traguardi ambientali

» Valutazione della Conformita legislativa

INTERAZIONE CON ALTRI PROCESSI Tutti

RESPONSABILITA RGQ

RIFERIMENTI PG 23-24-25-26

RISORSE UMANE

» Dotazione organica

P Strategie e obiettivi aziendali e dell’Azienda

P Requisiti minimi di formazione per ogni figura professionale

» Analisi dei bisogni formativi in relazione ai servizi e gestione
ambientale

» Definizione degli obiettivi di apprendimento

DATI DI INPUT

P Pianificazione delle Attivita di Addestramento

ATTIVITA (SOTTO PROCESSO) P Addestramento e Formazione del Personale

b Piano di formazione e aggiornamento

b Sistema di monitoraggio

» Schede requisiti, aggiornamento e formazione per ciascun
operatore

DATI DI OUTPUT

INTERAZIONE CON ALTRI PROCESSI Tutti
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RESPONSABILITA DES, DA, Ufficio Personale
RIFERIMENTI PG 21

GESTIONE DELLE INFRASTRUTTURE E DELL’AMBIENTE DI LAVORO

P Necessita di salvaguardare le attrezzature e la struttura
aziendale

P Necessita di igiene sui mezzi utilizzati

P Necessita di rispettare le norme cogenti ambientali sulla
struttura e sullattivita ambientale

» Necessita di prevenire ogni forma di emergenza

DATI DI INPUT

» Pianificazione dell’attivita di Manutenzione

» Esecuzione dell’attivita di Manutenzione

. » Gestione del lavaggio dei mezzi

ATTIVITA (SOTTO PROCESSO) » Gestione dei sinistri

» Corretta tenuta dei presidi antincendio

b Verifica e sorveglianza delle autorizzazioni in capo alla
struttura

» Piani di Manutenzione

» Schede di Manutenzione Straordinaria

» Schede di lavaggio

» Conformita legislativa in campo ambientale della struttura
aziendale

b Presidi antincendio perfettamente funzionanti

DATI DI OUTPUT

INTERAZIONE CON ALTRI PROCESSI Pianificazione ed erogazione del servizio

RESPONSABILITA RM, Addetti Ai rifiuti, Operatori lavaggio, Ufficio Sinistri
RIFERIMENTI PG 13-14-16-19-20
QUALIFICA DEI FORNITORI

» Definizione dei requisiti dei Fornitori

DATI DI INPUT » Tipologia di procedura da seguire per l'acquisto

\ » Scelta dei Fornitori Qualificati
ATTIVITA (SOTTO PROCESSO) » Controllo operativo ambientale sui fornitori
T » Fornitori da invitare in gare d'appalto

» Controllo operativo ambientale

Progettazione, Realizzazione del Servizio, Gestione della Qualita e

INTERAZIONE CON ALTRI PROCESSI dell’Ambiente, Gestione delle Risorse Umane

RESPONSABILITA Ufficio Acquisti

RIFERIMENTI PG 28
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TARATURA DEGLI STRUMENTI DI MISURA

DATI DI INPUT

P Necessita di tarare gli strumenti di misura utilizzati

ATTIVITA (SOTTO PROCESSO)

P Pianificazione dell’attivita di taratura
» Esecuzione dell‘attivita di taratura

DATI DI OUTPUT

P Piani di Taratura

» Registrazione dell’attivita di taratura effettuata

INTERAZIONE CON ALTRI PROCESSI

» Pianificazione ed esecuzione delle taratura

RESPONSABILITA

» CQ, RGQ

RIFERIMENTI

PG 16

4.4.2 DEFINIZIONI DELL'INTERAZIONE TRA I PROCESSI

—

RESPOMSABILITA
DELLA DIREZIONE

U I

GESTIONE]| GESTIOME
RISORSE {: > SISTEMA

SODDISEAZIONE

/

<. I jd—

C_.>

U g

CLIENTE

FROCESSD GESTIOMNE
RELETIVD &L LDGISTON
CLIENTE

0 I

VALUTAZIONE ::} APPROVIGIONAMENTO

FORNITCRE

iy

(_ FORNITORE O

MISURAZIONI ANALISI MIGLIORAMENTO

WVE

MON JOMFORMITA
ADONI CORRETTIV

CLIENTE
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4.4.3 DOCUMENTI E REGISTRAZIONI DEL SISTEMA DI GESTIONE QUALITA’

I documenti inerenti la qualita e I'ambiente devono essere approvati da DIR, salvo espresse disposizioni.
La documentazione del sistema di gestione per la qualita e per I'ambiente comprende:

» La politica della qualita e dell'ambiente

» il presente manuale della qualita e dell'ambiente;

» procedure documentate e registrazioni richieste dalla Norma ISO 9001/2015 e dalla Norma ISO
14001/2015, dalle procedure dell‘Organizzazione, dai requisiti determinati con i clienti o dai
requisiti di legge applicabili sul servizio;

P documenti, comprese registrazioni, che l'organizzazione ritiene necessari per assicurare l'efficace
pianificazione, funzionamento e tenuta sotto controllo dei propri processi.

Il Sistema Qualita e ambiente della STP s.p.a. trova evidenza oggettiva in specifici documenti che
interessano tutte le attivita organizzative, tecniche e funzionali della azienda. Tali documenti si
suddividono in:

» documenti descrittivi e prescrittivi della Qualita e dell’ambiente

» documenti attuativi della Qualita e dell'ambiente.

I primi contengono l'insieme delle regole aziendali per la Qualita e per I'ambiente adottate in accordo a
quanto prescritto dalla Norma UNI EN ISO 9001:2015, alla Norma UNI EN ISO 14001:2015 ed alla
Politica Aziendale per la Qualita e per 'ambiente allegata al presente Manuale. Essi rappresentano una
guida operativa per il personale aziendale nello svolgimento delle proprie mansioni.

I secondi, costituiti da documenti di pianificazione, documenti di raccolta dati e documenti di
registrazione della Qualita e dell'ambiente, forniscono in qualsiasi momento I'evidenza dell'applicazione
delle suddette regole ed il livello di conformita raggiunto dalle attivita aziendali, dal servizio erogato,
dalla gestione ambientale e dal rispetto della normativa cogente.

La documentazione del Sistema Integrato Qualita-Ambiente della STP s.p.a. viene gestita secondo le
modalita previste dalla Procedura Gestionale PG.26 "Gestione della Documentazione", che stabilisce le
modalita di dettaglio e le relative responsabilita funzionali ed operative circa le principali fasi concernenti
la gestione della documentazione del Sistema Qualita e Ambientale.

Il SQ della STP s.p.a. & documentato mediante | seguenti documenti:

» Manuale della Qualita e dell’Ambiente (MQA)

P Procedure Gestionali (PG)
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Schemi di Processo (SP)
Istruzioni Operative (I10)
Documenti di pianificazione

Documentazione di raccolta dati
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Documenti di Registrazione della Qualita e dell’Ambiente

Generalita del Sistema di Gestione Ambientale

STP s.p.a. ha istituito e mantiene aggiornato un Sistema di Gestione Ambientale documentato, al fine di
Assicurare il minimo impatto ambientale delle attivita dell’organizzazione, integrato con il sistema di
gestione della Qualita.

Il Sistema di Gestione Ambientale & stato predisposto al fine di raggiungere gli obiettivi della Politica
della Qualita e dell’Ambiente espressa dalla Direzione in accordo con i requisiti della Norma UNI EN ISO
14001 e in linea con Iimpegno a migliorare la proprie prestazioni ambientali e prevenire ogni forma di
inquinamento.

1l Sistema di Gestione Ambientale implementato dall'organizzazione opera nell’ottica del Miglioramento
Continuo secondo la metodologia ciclica PLAN-DO-CHECK-ACTION (PDCA)
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MANUALE DELLA QUALITA E DELL'AMBIENTE

1l Manuale della Qualita e dell’Ambiente, & elaborato, revisionato, aggiornato dal Responsabile gestione
Qualitd (RGQ) e dal Responsabile Gestione Ambientale (RGA) mentre & approvato dall’Amministratore
Delegato. Il documento contiene gli obiettivi, la struttura, le modalitd gestionali e gli strumenti di
valutazione del sistema qualitd e ambientale aziendale. Esso costituisce un costante riferimento nella
applicazione del sistema Integrato allinterno dell‘azienda ed ¢ basato sugli indirizzi della Norma ISO
9001/2015 e della Norma ISO 14001/2015.

Il Manuale della Qualita e dell’Ambiente pud essere riesaminato per i seguenti motivi:

» carenze del Sistema Qualita e del sistema di gestione ambientale aziendale evidenziate nel corso
degli Audit di I e di III parte.

modifiche organizzative e/o gestionali significative.

modifiche degli aspetti ambientali di riferimento

proposte di miglioramento della documentazione del personale aziendale

v v wv 2w

modifica di una delle norme di riferimento che regolano il Sistema Qualita e il sistema di gestione
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Le correzioni ortografiche o tipografiche non comportano I'emissione di nuove revisioni di tali documenti.
L'esigenza o la richiesta di modifica & valutata dalla Funzione Qualita e/o dal Responsabile di Gestione
Ambientale, che, qualora lo ritenga opportuno, cura la preparazione di una bozza del testo. Tale bozza
segue lo stesso iter di emissione della prima edizione, dovendo superare la verifica da parte della
Direzione di esercizio e Direttore Amministrativo e I'approvazione dell’Amministratore Delegato.
Qualsiasi variazione apportata richiede il cambiamento dello stato di revisione del documento, che passa
ad un indice di revisione superiore al precedente, fino ad un massimo di cinque revisioni, dopo il quale
viene emessa una nuova edizione del documento in revisione 1. Lo stato di revisione e di edizione viene
riportato negli appositi spazi previsti nel frontespizio e nell'intestazione del documento.
L'avvenuta modifica, la natura della stessa e le relative motivazioni sono evidenziate aggiornando la
tabella dello stato delle revisioni riportata nel frontespizio di ogni Sezione e segnando in grassetto le
parti modificate.
STP S.p.A. ha inoltre predisposto, in accordo con i requisiti delle Norme di riferimento ed alla politica per
la qualita, i seguenti documenti:

» Procedure Gestionali della Qualita, dell’Ambiente o Integrate qualita-ambiente

b Istruzioni operative.
Le Procedure Gestionali prescrivono nel dettaglio le varie attivita che hanno diretta influenza sulla qualita
del servizio realizzato o sulla corretta gestione ambientale dell’Organizzazione, attraverso una precisa,
esaustiva e chiara descrizione degli obiettivi, delle modalita operative, delle interfacce tecniche ed
organizzative e delle responsabilita funzionali ed operative. Esse sono elaborate dalla FQ, per la gestione
qualita, e dal Responsabile di Gestione Ambientale, per la gestione Ambientale, con il supporto di tutto il
personale aziendale, verificate dal Direttore di Esercizio, dal Direttore Amministrativo e approvate
dall’Amministratore Delegato. Tali procedure, laddove impiegate per ogni singola attivita, sono
richiamate nelle varie sezioni del presente MQA e seppure non riportate nel Manuale stesso costituiscono
parte integrante del Sistema Integrato Qualita-Ambiente della STP s.p.a.. Nel Paragrafo 1.5 del presente
Manuale Qualita-Ambiente viene riportato anche l'elenco delle procedure aziendali. Per quanto concerne
le modalitd di gestione delle procedure, si rimanda alla Procedura Gestionale PG.26 "Gestione della
Documentazione".
Laddove l'assenza d‘informazioni dettagliate circa specifiche attivita operative possa influire
negativamente sulla qualita del servizio erogato e/o sulla corretta gestione dell’ambiente, sono
predisposte opportune Istruzioni Operative che descrivono nel dettaglio le modalita esecutive. Esse sono
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elaborate dall’Area aziendale direttamente interessata all‘attivita con la collaborazione della Funzione
Qualita, per la gestione qualita, e dal Responsabile di Gestione Ambientale, per I'ambiente, e sono
verificate dal Direttore di Esercizio, dal Direttore Amministrativo e approvate dall’Amministratore
Delegato.

Dai documenti sopracitati derivano altri documenti gestionali ed operativi necessari all'attuazione del
sistema qualita-ambientale.

Tali documenti sono distinti tra:

» Documenti di Pianificazione del Sistema Qualita e Ambiente;

» Documenti di Raccolta Dati;

» Documenti di Registrazione della qualita e dell’Ambiente.

Per documentazione per la pianificazione della qualita e dellambiente s’intende tutta quella
documentazione che consente alla STP s.p.a. di pianificare lo sviluppo di tutte le attivita che assicurano il
mantenimento attivo del Sistema Integrato qualita-ambiente aziendale. Tali documenti consentono alla
STP s.p.a. di programmare per tempo tutte le risorse necessarie all'attuazione di quanto pianificato, di
identificare in anticipo ogni tipo esigenza e di capacita da sviluppare in merito, in modo da renderle
effettivamente disponibili quando occorrera condurre a buon fine le attivita previste, di prevenire ogni
forma di inquinamento.

La documentazione di raccolta dati & predisposta dalla STP s.p.a. per fornire supporto alle varie attivita
lavorative che hanno influenza sulla qualita del servizio e sulla gestione delle performance ambientali.
Essa & utilizzata per raccogliere dati utili all'esecuzione delle suddette attivita, quali: caratteristiche dei
prodotti/servizi richiesti, specifiche, criteri di accettabilita, dati riguardanti gli acquisti e fornitori, dati
riguardanti le vendite e altre informazioni di carattere commerciale, informazioni sui processi, dati e
requisiti di base per le attivita di realizzazione e di controllo dei servizi, altri documenti di dettaglio
utilizzati per mantenere sotto controllo i processi sviluppati, documenti di verifica delle attivita di
sorveglianza e misurazioni ambientali, consumi di risorse energetiche e idriche, monitoraggio gas di
scarico mezzi.

Infine, la STP s.p.a. definisce quali documenti di registrazione della qualita e dell’ambiente l'insieme di
documenti che attestano I'esistenza e I'applicazione del proprio Sistema Qualita e Ambiente ottenuta per
le attivita realizzate ed il servizio erogato.

I documenti di registrazione sono redatti e conservati per dimostrare la conformita ai requisiti specificati
allinterno della documentazione descrittiva e il raggiungimento degli standard qualitativi e ambientali
prefissati sia a livello di Sistema Integrato Qualita-Ambiente che a livello di processo, che a livello di
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gestione di un aspetto ambientale.

Il Manuale é rivisto periodicamente per verificare la conformita agli standard di riferimento ed alla
organizzazione operante.

GESTIONE DEI DOCUMENTI E DEI DATI

5. LEADERSHIP

5.1. LEADERSHIP E IMPEGNO
STP S.P.A. cosciente del fatto che la Qualita e la Gestione dell'ambiente sono parti essenziali nei rapporti
con i propri fornitori, con committenti e con la propria utenza ed & fatto imprescindibile nello
svolgimento della sua attivita, si & fatta carico di sviluppare un Sistema Integrato in modo da assicurare
che il servizio offerto e fornito ai propri committenti siano in accordo alle Norme di riferimento
concordate, al fine di rendere chiari i rapporti fra cliente e fornitore e prevenire contestazioni e
conflittualita basate su imprecisi parametri contrattuali.
A tale scopo I’Alta Direzione ha:
» Definito un Piano di addestramento integrato
» Definito un Piano delle Verifiche Ispettive interne da realizzare
» Nominato ed incaricato un Responsabile della Gestione del Sistema qualita e un Responsabile
della Gestione Ambientale
» Definito tutte le misure per la sicurezza e la salvaguardia di tutti gli operatori sul luogo di lavoro
» Redatto e sottoscritto un impegno formale Politica della Qualita e dell’Ambiente che stabilisce gli
obiettivi ed i mezzi necessari per il loro raggiungimento, da stabilire di volta in volta in fase di
Riesame della Direzione e rivolti alla soddisfazione del Cliente ed al miglioramento del Sistema di
Gestione Qualita-Ambiente adottato, nell'osservanza delle leggi e dei regolamenti vigenti.
» Definito un Organigramma che identifica le posizioni organizzative che hanno influenza sul
processo aziendale, evidenziando le linee di indipendenza e di interfaccia.
» Definito un sistema di screening degli obiettivi che ha coinvolto tutti gli stakeholders della STP
S.p.A.
» Redatto una descrizione dei compiti delle varie posizioni in azienda stabilendo responsabilita e
autorita
» Redatto ed effettuato un‘analisi degli aspetti ambientali al fine di valutare gli impatti della STP
S.P.A. con le parti interessate ed al fine di individuare gli aspetti ambientali significativi
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b Redatto un Documento di Valutazione di rischi al fine di effettuare un efficace valutazione e
prevenzione dei rischi all'interno di tutte le attivita dell’Organizzazione
b Redatto, con cadenza annuale, una Carta della Mobilita e dei Servizi di Trasporto dove enuncia il
rispetto dei principali principi aziendali in termini di Eguaglianza ed imparzialita dei nostri
passeggeri, Continuita del Servizio, Trasparenza e Partecipazione, Efficacia ed Efficienza del
Servizio, qualita del Viaggio.
5.1.2 ATTENZIONE FOCALIZZATA AL CLIENTE
Premessa indispensabile a tutto cid & che la direzione, riconoscendo le esigenze del cliente, riesca, in
accordo con i vari Responsabili dellazienda, a tradurre tali esigenze in specifiche di servizio che si
dovranno utilizzare come riferimento per tutte le fasi del ciclo aziendale al fine di aumentare la
soddisfazione del cliente.

La STP deve progettare ed erogare dei servizi tali da soddisfare:

b Le esigenze esplicite ed implicite richieste dalla normativa cogente nel campo dei nostri prodotti e
che portino alla realizzazione del servizio di linea affidatoci dal nostro committente
b Le esigenze dei nostri passeggeri che fruiscono dei nostri prodotti di autolinea.

I principi fondamentali contenuti nella Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 27 gennaio

1994, della Legge 11/7/1995 n.273 e del Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 30

dicembre 1998 sono quelli che ispirano la STP s.p.a. nell’'ottica del servizio e sono:

b Uguaglianza: la STP si impegna ad offrire il servizio riservando uguale trattamento ai Clienti
utilizzatori. In questottica la Societa eroga i propri servizi senza distinzione di nazionalita, di sesso, di
razza, lingua, religione e opinione. La Societa, su chiamata, consente facile accesso ai propri servizi e
alle infrastrutture da parte di anziani o portatori di disabilitd motorie, entro i limiti di posti offerti e
delle compatibilita stradali esistenti in corrispondenza delle fermate autorizzate.

» Regolaritd e Sicurezza: la STP, in ossequio alle norme vigenti nel settore, si impegna a garantire la
regolaritd e la continuitd del servizio in modo da ridurre al minimo i disagi derivanti ai Clienti
utilizzatori in caso di interruzioni o disservizi per cause di forza maggiore. La Societa previene le
cause di disservizio attraverso un costante programma di collaudo e di manutenzione ordinaria
interna ed esterna dei veicoli in dotazione all’autoparco. In caso d'interruzione del servizio per avaria
del mezzo, la Societd s'impegna al ripristino del servizio, su segnalazione del personale di guida,
inviando un veicolo di riserva dal deposito pill vicino, salvo che nella frequenza prevista dallo
Standard non vi sia altra corsa programmata. La Societa simpegna a consolidare lo standard di

sicurezza del viaggio attraverso limpiego di personale qualificato per cui il rischio d'incidente é
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nettamente inferiore a quello derivante dall'utilizzo del mezzo privato. Anche la sicurezza personale e
patrimoniale del viaggiatore assume impegno operativo della Societa in modo da ridurre situazioni di
rischio e/o di disturbo per il viaggiatore.

» Pulizia dei mezzi e comfort del viaggio: La STP utilizza per il servizio autobus puliti, provvedendo
giornalmente alla pulizia del pavimento interno almeno nel 95% dei casi. Per eventuali problemi
sopraggiunti, I'impegno é per la rimozione degli stessi in un giorno. Particolare attenzione € stata
rivolta dalla Societa nel predisporre capitolati di acquisto di nuovi autobus per quanto riguarda la
selleria degli stessi e il condizionamento dell’aria interna, in modo da rendere migliore il comfort del
viaggio dell'utente.

» Imparzialita: Il rapporto tra STP e i propri passeggeri si ispira a criteri di obiettivita e imparzialita sia
per le diverse aree geografiche di utenza sia fra le diverse categorie di utenti che ogni giorno
usufruiscono dei nostri servizi

» Partecipazione: al fine di assicurare un‘ottimale erogazione del servizio di trasporto, la STP garantisce
ai propri passeggeri, anche mediante Associazioni di Difesa organizzata, alla prestazione del servizio
pubblico, favorendo il confronto costruttivo e valutandone proposte e indicazioni.

» Efficienza ed efficacia: La STP, perseguendo il costante miglioramento della qualita dei servizi offerti,
assicura gli standard di efficienza nell’erogazione perché il Cliente rimanga efficacemente soddisfatto
dopo l'utilizzazione del servizio.

» Liberta di scelta: Nel rispetto del budget chilometrico e finanziario imposto dal Contratto di Servizio
stipulato con I'Ente affidante, la STP s‘impegna ad adottare ogni intensificazione dei servizi sul
territorio, al fine di consentire ai Cittadini di attivare il proprio diritto alla mobilita, anche con
iniziative che facilitino Ia liberta di scelta fra i diversi modi di trasporto.

5.2. POLITICA DELLA QUALITA E DELL’AMBIENTE

L’Alta Direzione ha definito i principi generali su cui si basa la Politica per la qualita e dell’Ambiente di

STP S.p.A.

La Politica per la qualita e dellAmbiente & allegata al MQA (Allegato 1). Ogni anno la Direzione,

nell’ambito del Riesame della Direzione deve verificare I'adeguatezza della Politica rispetto agli obiettivi

prefissati.

I contenuti della Politica della Qualita e dell’Ambiente sono stabiliti in modo che:

» Sia coerente con l'analisi del contesto

» sia appropriata agli scopi dell‘organizzazione;
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P sia comprensiva dell'impegno al soddisfacimento dei requisiti ed al miglioramento continuo
dell'efficacia del sistema di gestione per la qualita e per 'ambiente
» includa I'impegno alla prevenzione di ogni forma di inquinamento dell‘organizzazione
» includa Iimpegno al soddisfacimento dei requisiti e al miglioramento continuo dell’efficacia del
sistema di gestione aziendale;
» preveda un quadro strutturale per definire e riesaminare gli obiettivi per la qualita e per
I'ambiente;
» sia comunicata e compresa all'interno dell'organizzazione;
b sia riesaminata per accertarne la continua idoneita.
b includa impegno a mantenere la conformita alle normative cogenti in ambito di qualita (settore
dei trasporti pubblici) e ambientale.
Gli obiettivi definiti sono coerenti:
» con gli obiettivi generali espressi nella Politica della Qualita e dell’Ambiente;
» con la considerazione primaria della soddisfazione del Cliente;
» Con gli aspetti e gli impatti ambientali
e perseguono il miglioramento continuo delle prestazioni dei processi significativi.
Gli obiettivi sono presi in carico, ciascuno per l'area e |'attivita di competenza, da tutte le funzioni.
1l livello di raggiungimento degli obiettivi &, nel tempo, tenuto sotto controllo.
La Politica con i relativi obiettivi, scaturiscono da un’analisi attenta e oggettiva della situazione interna,
dei risultati conseguiti e degli obiettivi futuri, nonché dell'ambiente esterno e delle richieste dei clienti e
delle parti Interessate.
La Politica & formalizzata dalla Direzione su un documento ed & diffusa e illustrata a tutto il personale
della Societa. Il Responsabile di Gestione Qualita, Il Responsabile di Gestione Ambientale e tutti i
Responsabili, simpegnano a diffondere e a illustrare con la massima trasparenza la Politica a tutti i livelli

dell'organizzazione.

5.3. RESPONSABILITA’ ED AUTORITA'

Per il conseguimento degli obiettivi di qualita e di gestione ambientale fissati la STP s.p.a. ha definito in
maniera univoca e precisa le mansioni delle Aree aziendali interessate dal SQ, affinché emergano
chiaramente:

» le responsabilita dirette e quelle per quanto di competenza;
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» e attivita per le quali si & chiamati a fornire la necessaria collaborazione nell'ottica del miglioramento
continuo e della prevenzione dell'inquinamento ambientale della STP s.p.a.

b i flussi informativi e le interfacce funzionali.

Cid ad utilitd sia della struttura interna, che pud costantemente sapere chi fa cosa e come, sia di quella

esterna che pud immediatamente riconoscere nell'ambito della STP s.p.a. l'interfaccia diretta per tutte le

proprie esigenze.

Vengono di seguito dettagliate per ognuna delle Aree aziendali le rispettive responsabilita, i relativi livelli

di autorita e i rapporti reciproci.

Tuttavia per maggiori dettagli circa le responsabilita aziendali, si rimanda alle Procedure Gestionali che di

volta in volta sono richiamate nel corpo delle Sezioni del presente Manuale Qualita-Ambiente.

Consiglio di Amministrazione (CdA)

E' il massimo organo amministrativo della STP s.p.a., e detiene le seguenti prerogative:

» nomina dellAmministratore Delegato e delega dei relativi poteri;

» convocazione delle assemblee dei soci ordinarie e straordinarie;

» amministrazione della Societa nel’ambito delle deleghe conferitegli dallo statuto e dall‘assemblea dei
SOCi.

In particolare nella gestione ordinaria dei processi aziendali e della gestione ambientale il CdA interviene

nelle seguenti attivita:

delinea la pianificazione strategica delle attivita condotte dalla STP s.p.a.;

valuta la necessita di rendere disponibili e migliorare le risorse e i mezzi della STP s.p.a.;

definisce la pianificazione del budget di spesa e delibera gli impegni di spesa extra-budget;

definisce ed approva i programmi e gli obiettivi di gestione ambientale dell'Organizzazione

rappresenta l'interfaccia primario della STP s.p.a. con gli Enti e le Amministrazioni pubbliche;

delibera la partecipazione a gare per la concessione di nuovi servizi;

delibera I'emissione della Carta dei servizi;

v v v v Vv v v

valuta il piano dei fabbisogni e definisce le iniziative di approvvigionamento e le relative procedure da

attivare;

» approva l'esito delle gare per le forniture;

» delibera listituzione dell’Albo Fornitori qualificati della STP s.p.a., nomina la Commissione di
valutazione per listituzione dell’Albo Fornitori e approva I‘Albo Fornitori;

» delibera 'emissione dei progetti del servizio, per I'ottenimento di concessioni e affidamenti;

» approva le variazioni del programma di esercizio che comportino maggiorazione di oneri;

IL PRESENTE MANUALE E DI PROPRIETA DELLA STP S.p.a. ED E VIETATA LA RIPRODUZIONE PARZIALE O TOTALE SENZA PREVENTIVA AUTORIZZAZIONE
SCRITTA DA PARTE DELLA STESSA



Manuale Integrato Qualitd e Ambiente Pagina 42
(( ) MANUALE DI GESTIONE DELLA Revisione | 01
99;“?'3 :::D:r:::ovmc:a le QUALITA E DELL'AMBIENTE [C)g:i:lce MQA

4
b

delibera iniziative per la formazione del personale.

Approva gli investimenti di ripristino della conformita legislativa in campo ambientale

Presidente del Consiglio di Amministrazione (PCdA)
Costituisce il rappresentante legale della STP s.p.a..

Nella gestione ordinaria dei processi aziendali ha le seguenti responsabilita ed autorita:

» rappresenta l'interfaccia della STP s.p.a. con gli Enti e le Amministrazioni pubbliche;

» rappresenta legalmente la STP s.p.a. nella stipula dei contratti con gli Enti Concedenti/affidanti e con
i fornitori;

» approva la pubblicazione dei bandi di gara per le forniture;

» nomina la Commissione di gara, per le gare di forniture, per la gare di affidamento lavori, forniture e
consulenze di propria competenza;

P sottoscrive la notifica dell’esito di gara;

b delibera la pubblicazione sul sito Web dell’Albo Fornitori;

» valuta ed approva approvvigionamenti nell'ambito delle trattative private e del sistema in economia;

» individua i fornitori per l'inoltro delle richieste di offerta, valuta le richieste pervenute ed autorizza la
emissione dell’ordine o contratto, per la gestione in trattativa privata o in economia;

» sottoscrive le convenzioni con le agenzie di vendita dei titoli di viaggio.

Amministratore De AD

Costituisce il rappresentante del Consiglio di Amministrazione, operando secondo le deleghe conferitegli
dallo statuto e dal CdA.

In particolare nella gestione ordinaria dei processi aziendali e nella gestione dell'ambiente:

b

4

rappresenta linterfaccia della STP s.p.a. con gli Enti e le Amministrazioni pubbliche, le OO.SS, i
media;

sulla base delle strategie definite dal Consiglio di Amministrazione, delinea gli obiettivi ed indirizzi
generali della Politica Aziendale per la Qualita e per 'ambiente

designa il Rappresentante della Direzione per la Qualita (Responsabile Gestione Qualita),
conferendogli I'adeguata autorita per il mantenimento attivo del Sistema qualita e il Responsabile di
Gestione Ambientale per la Gestione dell’Ambiente;

Approva la carta dei servizi ed il regolamento di esercizio;

Valuta esigenze di approvvigionamento e definisce il Piano dei fabbisogni anche sulla base degli
obiettivi ambientali e le eventuali carenze di legal compliance ambientale;

Verifica bando/inviti delle gare, nomina la Commissione di gara, per le gare di affidamento lavori,
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forniture e consulenze di propria competenza;

Individua i fornitori da invitare e li notifica a PCdA;

Verifica le richieste d'offerta e le notifica a PCdA;

Identifica i profili professionali, che descrivono i requisiti e le mansioni dei ruoli previsti
dall'organigramma aziendale e definiti successivamente;

Approva i programmi formativi;

Riceve e valuta i report delle varie funzioni sulla efficienza degli interventi formativi. Definisce le
azioni conseguenti;

Approva la documentazione del Sistema Qualita e Ambiente e conduce i riesami della Direzione dei
due sistemi;

Verifica il Budget e le successive revisioni per I'approvazione da parte del CdA;

Verifica i bilanci;

Direzione di Esercizio (DES

E' il massimo organo dirigenziale della STP s.p.a. ed assume le seguenti prerogative e responsabilita:

4
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rappresenta un‘interfaccia della STP s.p.a. con gli Enti e le Amministrazioni pubbliche le OO.SS, i
media;

coinvolge l'intera 'organizzazione nella applicazione degli obiettivi della qualita e dell'ambiente
conferisce le necessarie deleghe al personale aziendale;

coordina il procedimento di partecipazione a gara per l'affidamento del servizio;

riesamina ed approva la documentazione di partecipazione alla gara;

verifica ed approva le offerte per i servizi suppletivi;

verifica ed approva la Carta dei servizi, definendone le modalita di divulgazione;

verifica ed approva le comunicazioni all'utenza relative alla gestione di reclami o contenziosi;

valuta ed approva le iniziative da attivare per le analisi di mercato;

valuta l'esito delle indagini relative alle analisi di mercato, definendone le modalita di divulgazione;
valuta le esigenze di approvvigionamento rilevate dalle Aree aziendali, proponendo il Piano dei
Fabbisogni all’Amministratore Delegato;

valuta le esigenze di attivazione di obiettivi specifici, traguardi e programmi di gestione ambientale;
approva I'emissione degli ordini di acquisto e sottoscrive, in fase di verifica delle fatture, il positivo
superamento dei controlli in accettazione per le forniture di propria competenza;

coordina, con la collaborazione del Dirigente Amministrativo e del Responsabile Area Movimento, il
procedimento di progettazione;
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conduce i riesami della progettazione, approva i progetti del servizio e approva l'esito della
validazione del progetto;

approva il programma di esercizio e le relative variazioni, coordina la presentazione e del programma
di esercizio alle organizzazioni sindacali;

valuta ed approva il programma di installazione degli impianti di linea;

valuta le iniziative per la formazione del personale e le sottopone all'approvazione
del’Amministratore Delegato;

dispone I'attivazione di iniziative per la formazione del personale;

verifica gli esiti del monitoraggio delle prestazioni del personale;

valuta le esigenze di approvvigionamento rilevate dalle Aree aziendali, proponendo il Piano dei
Fabbisogni all’Amministratore Delegato,

verifica ed approva i bandi di gara per le forniture

verifica ed approva i requisiti di ammissione all’Albo dei Fornitori

verifica I’Albo dei Fornitori ai fini della pubblicazione;

collabora con I'’Amministratore Delegato (AD) nellindividuazione dei fornitori per l'inoltro delle
richieste di offerta.

monitora gli esiti del trattamento delle non conformita;

approva la pianificazione degli audit interni, approva la nomina del personale addetto alla conduzione
degli audit interni e approva le iniziative di individuazione delle azioni correttive e preventive,
individuando il personale incaricato;

approva le azioni correttive e preventive definite.

Funzione Qualita (FQ)

La Funzione Qualitad gestisce il Sistema Qualita della STP s.p.a. in accordo alla Norma UNI EN ISO

9001:2015 e alla Politica Aziendale per la Qualita. In tale ottica:

4
4
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coordina le attivita aziendali per il mantenimento attivo del SQA

elabora la documentazione del SQA coordinandone la relativa applicazione, adeguandola
costantemente alle necessita aziendali;

distribuisce la documentazione del SQA inerente la gestione della qualita

cura la gestione della documentazione, assicurando ['utilizzazione di documenti sempre nella versione
aggiornata con la predisposizione di specifici elenchi;

coordina la conservazione dei documenti di registrazione della qualita;

promuove la raccolta, elaborazione e valutazione dei dati per il monitoraggio delle prestazioni
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aziendali;

pianifica le verifiche ispettive interne;

predispone e programma ciascuna verifica ispettiva interna;

gestisce i risultati della verifica ispettiva interna;

riferisce alla Direzione sull'andamento del Sistema Qualita al fine di permetterne il riesame ed il
miglioramento.

cura i rapporti con I'esterno sui fatti attinenti la qualita.

La Funzione Qualitd & rappresentata da un Rappresentante della Direzione per la Qualita e da un

Responsabile del Sistema di Gestione per la Qualita che dirigono le attivita dell’'Ufficio Qualita-URP.

1l Rappresentante della Direzione per la Qualita (RDQ) ha specifica autorita e responsabilita per:

2

assicurare I'applicazione, il mantenimento ed il miglioramento dei processi relativi alla gestione per la
qualita;
diffondere presso tutto il personale della STP s.p.a. la consapevolezza dei requisiti contrattuali e

cogenti e delle esigenze dell’'utenza, stimolandone la attivazione per il soddisfacimento di tali
requisiti;

assicurare che le prescrizioni delle Norme di riferimento siano stabilite, applicate e mantenute in
tutta I'organizzazione;

realizzare una costante funzione di reporting nei confronti del Consiglio di Amministrazione al fine di
verificare e migliorare il Sistema Qualita attuato in Azienda;

compiere azioni ispettive e verifiche nel rispetto di quanto contenuto nel presente Manuale Qualita e
Ambiente.

1l Responsabile del Sistema di Gestione Qualita (RGQ) ha il compito di:

b

monitorare Iapplicazione, il mantenimento ed il miglioramento dei processi relativi alla gestione per
la qualita;

analizzare l'andamento generale del Sistema e relazionarne i risultati al Rappresentante della
Direzione;

segnalare eventuali anomalie nell‘applicazione del Sistema di Gestione per la Qualita ed eventuali
suggerimenti per il miglioramento;

gestire la documentazione del Sistema Qualita e mantenerla aggiornata in relazione alle evoluzioni
dell'organizzazione;

costituire un riferimento per tutto il personale aziendale riguardo le regole e le problematiche
connesse alla gestione per la Qualita.
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Funzione Sicurezza

Il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP) gestisce le attivita connesse

al‘applicazione della legislazione in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro. Tale mansione

risulta affidata ad un rappresentante non facente parte dell'organico della S.T.P. S.p.A.

Funzione Ambiente

1l Responsabile Gestione Ambientale, anche Rappresentante della Direzione in ambito ambientale,

coordina tutte le attivitd per la gestione, I'aggiornamento ed il controllo del Sistema Ambientale,

provvede ad aggiornare la documentazione del Sistema Ambientale e integrato con la qualita e

predispone programmi di verifica nel quadro della Politica della Qualita e dell’Ambiente e dei suoi

obiettivi, verificandone l'adeguatezza e l'efficacia nel tempo. E inoltre responsabile della redazione del

Piano di Sorveglianza Ambientale;

Le sue principali attivita sono di:

» promuovere le azioni necessarie per prevenire il verificarsi di non conformita del Sistema Ambientale,
identificando e registrando ogni problema relativo all’ambiente e al Sistema Qualita-Ambiente;

» analizzare i dati e i problemi ambientali e proporre soluzioni correttive, attuando e verificando
I'efficacia delle soluzioni prescelte

» aggiornare, verificare e distribuire i documenti che definiscono il Sistema Qualita-Ambiente (Manuale,
Piano, Procedure, Istruzioni e Modulistica) in linea con gli indirizzi generali stabiliti dalla Direzione;

» riesaminare periodicamente il Sistema Qualita-Ambiente per le competenze ambientali e per
verificarne la corretta attuazione ed efficacia;

» richiedere ai responsabili delle diverse aree aziendali le azioni correttive da attuare a seguito delle
verifiche ispettive;

» attivare opportuni programmi di formazione del personale aziendale nel campo dell'ambiente
applicabili presso lo stabilimento

b Verificare il comportamento ambientale dei fornitori

b riferire alla Direzione le condizioni dell'Organizzazione in termini di Ambiente al fine del riesame e del
miglioramento;

P Analizzare i dati statistici legati alle performance ambientali

» organizzare e gestire I'archivio della documentazione del Sistema Qualita-Ambiente, sia intesa come
Documentazione interna che Documentazione di origine esterna in collaborazione con il Responsabile
Gestione qualita

» programmare con cadenza periodica le visite ispettive interne tenendo conto della rilevanza degli
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aspetti ambientali significativi

Identificare gli aspetti ambientali presenti presso I'Organizzazione e valutare al contempo la
significativita degli aspetti ambientali in relazione agli impatti ambientali

Promuovere e redigere il programma di Gestione Ambientale raccogliendo i contributi delle altre
Funzioni, definire gli obiettivi e i traguardi in relazione ad essi.

Coordinare, con potere di intervento diretto in caso di incidente, le attivita relative ad eventuali
emergenze ambientali

Coordinare tutte le attivitd per garantire il controllo operativo in azienda attraverso un corretto
coordinamento di tutte le attivita di gestione dei rifiuti, dei rumori prodotti, degli scarichi idrici e di
possibili sversamenti in azienda

Coordinare le attivita di controllo ambientale previste dal piano di Sorveglianza ambientale e

verificare periodicamente la conformita legislativa dell'Organizzazione

Direttore Amministrativo (DA)

1l Direttore Amministrativo gestisce le attivita delle Ripartizioni Personale e Contabilita e svolge i seguenti

compiti con le responsabilita specificate:

b
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Approva l'acquisizione di nuove agenzie di vendita dei titoli di viaggio;

Approva le convenzioni con le agenzie di vendita dei titoli di viaggio;

Garantisce I'aggiornamento e la divulgazione del tariffario

Valuta I'esigenza di acquisizione di nuove agenzie di vendita dei titoli di viaggio;

coordina le attivita di vendita dei titoli di viaggio da parte dell’ufficio commerciale

gestisce le situazioni di reclamo/contenzioso relative ad approvvigionamenti o alla gestione del
personale;

collabora con il Direttore di Esercizio e gli altri Responsabili di Area nella definizione dei profili
professionali del personale che ha influenza sulla qualita del servizio;

propone esigenze di formazione del personale degli uffici di propria competenza;

attiva e segue I'espletamento delle iniziative per la formazione del personale;

coordina il monitoraggio delle prestazioni del personale;

cura la raccolta, elaborazione e valutazione dei dati per il monitoraggio delle prestazioni aziendali
relativi ad approvvigionamenti e gestione del personale;

attiva e verifica il trattamento delle non conformita di interesse degli uffici di propria competenza;
inoltra richiesta di attivare eventuali azioni correttive o preventive.

Esegue attivita di contabilita, redazione del bilancio.
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Nell'ambito dell’Area Amministrativa operano inoltre:
» |'ufficio sanzioni che svolge attivita di notifica delle sanzioni amministrative.

» la segreteria generale che svolge attivita di gestione protocollo, corrispondenza, portierato,

centralino.
Coordinatore di Ufficio Gare-Contratti (CUGC)

1l Coordinatore di Ufficio Gare-Contratti dipende dal Direttore di Esercizio e coordina le attivita di

gestione gare e contratti.

1l Coordinatore di Ufficio Gare-Contratti svolge i seguenti compiti con le responsabilita specificate:

» predispone con la collaborazione dei responsabili interessati il bando di gara o gli inviti alla
partecipazione per le gare di forniture

» provvede alla pubblicazione di bandi , inviti o avvisi di gara o di selezione

» acquisisce gli atti di preselezione o aggiudicazione, provvedendo alla notifica al fornitore
aggiudicatario

P registra i dati delle trattative in corso e dei contratti acquisiti e li distribuisce ai Responsabili di Area
interessati alla fornitura

» provvede alla pubblicazione dell’Albo Fornitori o all’aggiornamento dell’Elenco fornitori ed al relativo
aggiornamento a seguito di rivalutazione periodica

» definisce i requisiti amministrativi e predispone le richieste di offerta relative alla trattative private o
acquisiti in economia

Capo Ripartizione Contabilita (CRC)

Il Capo Ripartizione Contabilita dipende dal Responsabile Area Amministrativa e coordina le attivita della

Contabilita generale, comprendente gli uffici Ragioneria e Commerciale.

Nell'ambito dell’ufficio ragioneria vengono svolte attivita di Contabilita generale, Bilanci, gestione delle

Cassa acquisti economali, controllo di gestione, recupero delle sanzioni comminate all'utenza,

adempimenti fiscali e rapporti con Enti e Banche per aspetti contabili.

Inoltre nella gestione delle attivita commerciali il Capo Ripartizione Contabilita:

» coordina le attivita dellufficio commerciale;

P verifica le vendite di titoli di viaggio;

» propone esigenze di formazione del personale degli uffici di propria competenza;

» coordina la raccolta, elaborazione e valutazione dei dati per il monitoraggio delle prestazioni aziendali
relativi ad aspetti commerciali;

b attiva e verifica il trattamento delle non conformita di interesse degli uffici di propria competenza;
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» inoltra richiesta di attivare eventuali azioni correttive o preventive.

Coordinatore io Commerci CucC

Il Coordinatore Ufficio commerciale dipende dal Capo Ripartizione Contabilita. Egli svolge attivita relative
alla definizione delle modifiche tariffarie e alla vendita dei titoli di viaggio coordinando l'operativita di un
addetto ufficio commerciale (AUC) e degli addetti distributori (ADS).

Nello specifico egli svolge le seguenti attivita:

definisce le modifiche tariffarie e divulga il tariffario;

gestisce 'emissione dei titoli di viaggio da parte delle agenzie di vendita e controlla i titoli acquistati;
propone l'esigenza di istituire nuove agenzie di vendita dei titoli di viaggio

individua e seleziona le agenzie di vendita e propone la relativa convenzione;

attiva la divulgazione delle comunicazioni alle agenzie di vendita;

programma le attivita di distribuzione dei titoli in bianco e altro materiale alle agenzie;

acquisisce e controlla gli incassi;

emette le tessere per gli abbonamenti;

v v v v v v v v W

monitora le vendite, con il supporto del Capo Ripartizione Contabilita.

Capo Ripartizione Personale (CRP)

Il Capo Ripartizione Personale dipende dal Responsabile Area Amministrativa e coordina le attivita
dell’'Ufficio Paghe e dell’Ufficio Personale.

Nell'ambito dell'ufficio paghe vengono svolte attivita di elaborazione paghe, applicazione CCNL, calcolo
contributi, rapporti con INPS/INAIL, pratiche TFR e pensioni e quanto altro connesso alla gestione delle
retribuzioni.

Nella gestione dell’'Ufficio Personale il Capo Ripartizione Personale:

» coordina le attivita dell’ufficio personale;

P verifica le relative registrazioni;

b attiva e verifica il trattamento delle non conformita di interesse degli uffici di propria competenza;

» inoltra richiesta di attivare eventuali azioni correttive o preventive.

Coordinatore Ufficio Personale (CUPS)

Il Coordinatore Ufficio Personale dipende dal Capo Ripartizione Personale. Egli svolge attivita relative alla
gestione del personale e dei contratti. Nello specifico egli svolge le seguenti attivita:

b gestisce le cartelle matricolari dei dipendenti e le relative schede personali;

» coordina le attivita relative alle visite di idoneita e di sorveglianza sanitaria;

» monitora l'aggiornamento dei titoli personali necessari all'espletamento del servizio;
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raccoglie le registrazioni relative alla formazione del personale.

Nell'lambito dell’Ufficio Personale opera un addetto ufficio contratti (AUCT) che segue I'espletamento

delle procedure amministrative relative alle gare d'appalto ed alle trattative private.

Responsabile Area Movimento (RAM)

Il Responsabile Area Movimento dipende dal Direttore di Esercizio e coordina le attivita di competenza

dell’Area Esercizio svolgendo i seguenti compiti e responsabilita:

4
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collabora alla predisposizione della documentazione per la partecipazione a gare per le concessioni di
€sercizio;

collabora con l'ufficio commerciale per le comunicazioni alle agenzie;

verifica le offerte per servizi suppletivi;

riesamina |'accettazione delle offerte per servizi suppletivi;

collabora con la FQ all’elaborazione e aggiornamento della Carta servizi;

collabora con la funzione ambientale nella definizione delle attivita di controllo operativo

gestisce le situazioni di reclamo/contenzioso relative ad aspetti di esercizio dei trasporti;

segnala le esigenze di approvvigionamento dell’Area Esercizio;

segnala le non conformita delle forniture acquisite ai fini della rivalutazione periodica dei fornitori;
collabora con il Direttore di esercizio ed il Dirigente amministrativo, nel coordinamento del
procedimento di progettazione, partecipa ai riesami della progettazione;

gestisce la programmazione dell'esercizio, gestisce la programmazione del servizio e la relativa
presentazione alle organizzazioni sindacali;

gestisce le attivita di vestizione dei turni;

gestisce le attivita di rilevazione delle esigenze di installazione e manutenzione di impianti e servizi di
linea e collabora con il Direttore di esercizio e il Responsabile Area Manutenzione alla pianificazione
degli interventi di installazione e manutenzione di impianti e servizi di linea;

propone esigenze di formazione del personale di esercizio o di altro personale aziendale in relazione
ad aspetti di competenza dell'esercizio e di competenza ambientale;

gestisce la raccolta, elaborazione e valutazione dei dati per il monitoraggio delle prestazioni aziendali
relativi ad aspetti di esercizio;

attiva gli uffici interessati allo sviluppo del servizio suppletivo

coordina con il Responsabile Area Amministrativa ,con il personale aziendale e le agenzie di vendita
per la distribuzione degli strumenti di informazione all'utenza

coordina la programmazione dell’esercizio
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coordina la programmazione del servizio e la relativa presentazione alle organizzazioni sindacali
coordina le attivita di vestizione dei turni

coordina le attivita di rilevazione delle esigenze di installazione e manutenzione di impianti e servizi di
linea

coordina la raccolta, elaborazione e valutazione dei dati per il monitoraggio delle prestazioni aziendali
relativi ad aspetti di esercizio

attiva e verifica il trattamento delle non conformita di interesse dell’Area Esercizio e inoltra richiesta

di attivare eventuali azioni correttive o preventive.

Addetti Ufficio turni (AUT)
Gli addetti ufficio turni dipendono dal Coordinatore di esercizio. Essi svolgono le seguenti attivita:

b

b
P
4

definiscono con il coordinamento del Capo ripartizione esercizio la vestizione periodica programmata;
effettuano la vestizione del servizio giornaliero e ne gestiscono le variazioni;

effettuano I'assegnazione dei mezzi dichiarati efficienti;

acquisiscono i report del personale viaggiante e ne registrano i dati per la imputazione delle
competenze;

collaborano con I’Area Manutenzione per la gestione dei fermi macchina.

Verificano l'eventuale sversamento accidentale in caso di fermo macchina e lo comunicano

immediatamente al Responsabile di Gestione Ambientale.

Coordinatore di Esercizio (CDE

1l Coordinatore di Esercizio dipende dal Responsabile Area Movimento e svolge attivita di coordinamento

delle attivita connesse allo svolgimento del servizio. In particolare coordina le attivita del personale

viaggiante (operatori di esercizio e collaboratori di esercizio).

Addetti all’Esercizio (ADE)

Gli addetti all'esercizio dipendono dal Coordinatore di esercizio . Essi svolgono le seguenti attivita:

v v v v wv W

acquisiscono informazioni sul servizio giornaliero da svolgere;

effettuano il servizio di sorveglianza della linea secondo le disposizioni ricevute;
predispongono report del servizio effettuato e delle relative anomalie rilevate;
monitorano la pulizia del mezzo;

effettuano rilevamenti sull’utenza in termini di tipologia e frequentazioni;

monitorano lo stato degli impianti e servizi di linea.
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Monitorano il corretto controllo operativo sul mezzo dal punto di vista ambientale.

Operatori di rcizio (OPE

Gli operatori di esercizio dipendono dal Coordinatore di esercizio. Essi svolgono le seguenti attivita:

v Vv W Vv Vv Vv v v W

acquisiscono informazioni sulla programmazione del servizio giornaliero;

effettuano il servizio di trasporto secondo la programmazione;

effettuano la vendita di biglietti a bordo del mezzo;

predispongono report del servizio effettuato e delle relative eventuali anomalie;

segnalano all'officina anomalie del mezzo o richieste di soccorso;

monitorano la pulizia del mezzo;

monitorano lo stato degli impianti e servizi di linea;

verificano i livelli di carburante e liquidi e ne effettuano il rifornimento.

Gestiscono i rifiuti prodotti durante I'esercizio secondo quanto disposto dalla IO 01 “Gestione dei
rifiuti”.

rispettare la I0 02 “Attivita di controllo operativo e Sorveglianza”;

Depositare i rifiuti prodotti allinterno dell’Autoparco nelle zone di stoccaggio temporaneo dei rifiuti
create all'interno del piazzale nella zona dedicata al rifiuto prodotto

Utilizzare il kit anti-sversamento ogni qualvolta viene a crearsi uno spandimento accidentale

Limitare la rumorosita delle attivitd realizzate che possono essere percepite all'esterno
dell’Autoparco, spegnendo il motore in caso di fermo del mezzo

stendere il materiale assorbente, posto in dotazione al singolo autobus, nei casi di versamento
accidentale di olio su strada o in qualunque altro luogo;

richiede l'intervento della squadra di soccorso

Verificare il corretto funzionamento dell'autobus prima dellavvio dell’esercizio

Contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, al’adempimento degli obblighi
previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;

osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dalla STP s.p.a. ai fini della protezione collettiva ed
individuale;

utilizzare correttamente i mezzi di trasporto e, nonché i dispositivi di sicurezza;

segnalare immediatamente al datore di lavoro o al Responsabile Area Movimento le deficienze dei
mezzi e dei dispositivi, nonché qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui vengano a
conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nellambito delle proprie competenze e
possibilita e fatto salvo I'obbligo di non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di

IL PRESENTE MANUALE E DI PROPRIETA DELLA STP S.p.a. ED E VIETATA LA RIPRODUZIONE PARZIALE O TOTALE SENZA PREVENTIVA AUTORIZZAZIONE
SCRITTA DA PARTE DELLA STESSA




Manuale Integrato Qualita e Ambiente Pagina 53

MANUALE DI GESTIONE DELLA Revisione | 01

<

Soclela Trasporil Provinciale

QUALITA E DELL’AMBIENTE Codice | yon

Doc

sicurezza o di segnalazione o di controllo per eliminare o ridurre le situazioni di pericolo grave e
incombente, dandone notizia al Responsabile della Sicurezza

» non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro competenza ovvero che
possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori o comportare un danno ambientale

» partecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dal datore di lavoro;

1l Coordinatore ufficio servizi non di linea e sinistri dipende dal responsabile Area Movimento e svolge

attivitd di coordinamento delle attivita di servizi non di linea e sinistri, con il supporto operativo dei

collaboratori di ufficio ed addetto ufficio sinistri (AUS). In particolare:

» riceve e valuta con il supporto del Capo ripartizione le richieste di offerta per servizi suppletivi;

» elabora e propone le offerte per servizi suppletivi;

P acquisisce e riesamina l'accettazione delle offerte per servizi suppletivi;

b effettua la raccolta, elaborazione e valutazione dei dati per il monitoraggio delle prestazioni aziendali
relativi ad aspetti di esercizio;

» coordina le attivita di gestione sinistri, comunicando al responsabile di gestione ambientale
I'eventuale insorgere di un‘emergenza ambientale;

» valuta le richieste di offerta per servizi suppletivo.

I verificatori Titoli di Viaggio dipendono dal Coordinatore di Esercizio.

Essi svolgono le seguenti attivita:

acquisiscono informazioni sulla programmazione del servizio giornaliero;

effettuano il servizio di verifica utenza secondo la programmazione;

predispongono report del servizio effettuato e delle relative eventuali sanzioni comminate;

monitorano la pulizia del mezzo;

v v v v W

monitorano lo stato degli impianti e servizi di linea.

Addetto ufficio sinistri (AUS

L'addetto ufficio sinistri dipende dal Coordinatore ufficio sinistri e svolge le seguenti attivita.
P ricezione, delle segnalazioni di sinistro

» indagine e classificazione dei sinistri

» gestione procedure di denuncia dei sinistri

» monitoraggio dei risarcimenti relativi ai sinistri

b

registrazioni e statistiche relative ai sinistri
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» comunica al responsabile di gestione ambientale I'eventuale insorgere di un‘emergenza ambientale;
rea Manute

Il Responsabile Area Manutenzione dipende dal Direttore di Esercizio e coordina le attivita di competenza

dell’Area Manutenzione svolgendo i seguenti compiti e responsabilita:

» rappresenta un‘interfaccia della STP s.p.a. con gli Enti e le Amministrazioni pubbliche;

» collabora alla predisposizione della documentazione per la partecipazione a gare per le concessioni di
esercizio;

P cura la documentazione di autorizzazione ambientale rispetto alla normativa cogente per quel che

riguarda gli aspetti di propria competenza

gestisce le situazioni di reclamo/contenzioso relative ad aspetti connessi agli automezzi;

segnala le esigenze di approvvigionamento dell’Area manutenzione;

segnala le non conformita delle forniture acquisite ai fini della rivalutazione periodica dei fornitori;

gestisce la programmazione e I'attivazione della manutenzione ordinaria;

gestisce le attivita di soccorso su strada dei mezzi in avaria;

gestisce le attivita di programmazione delle pulizie del mezzo;

individua le esigenze di misura e gestisce I'acquisto degli strumenti necessari;

gestisce la verifica interna o la taratura esterna degli strumenti di misura;

v v v v v v v v W

collabora con il Direttore di esercizio e il Responsabile Area Movimento alla pianificazione degli
interventi di installazione e manutenzione di impianti e servizi di linea;
» dispone l'esecuzione e la registrazione delle attivita di installazione e manutenzione di impianti e
servizi di linea;
» collabora con il Direttore di Esercizio e gli altri Responsabili di Area nella definizione dei profili
professionali del personale che ha influenza sulla qualita del servizio;
» propone esigenze di formazione del personale dell’Area Manutenzione o di altro personale aziendale
in relazione ad aspetti di competenza dell’Area Manutenzione;
Controllo completo dell'efficienza gestionale all'intero dei siti aziendali del SGA;
programmazione del servizio nell’ottica del risparmio idrico ed energetico;

gestione della Formazione in materia Ambientale del personale;

v v v v

cura la raccolta, elaborazione e valutazione dei dati per il monitoraggio delle prestazioni aziendali e
ambientali relativi ad aspetti dell’Area Manutenzione

b attiva e verifica il trattamento delle non conformita di interesse dell’Area Manutenzione e inoltra

richiesta di attivare eventuali azioni correttive o preventive.
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Capo Unita Tecnica (CUT)
Il Capo Unita Tecnica dipende dal Responsabile Area manutenzione e sovrintende al coordinamento delle

attivita svolte nell'ambito dell’ufficio tecnico, del magazzino e dell'officina.

18

wv v Vv v v Vv v v v v W

coordina la programmazione della manutenzione ordinaria;

coordina I'attivazione della manutenzione ordinaria;

coordina le attivita di soccorso su strada dei mezzi in avaria;

coordina le attivita di programmazione delle pulizie del mezzo;

pianifica ed attiva la manutenzione delle apparecchiature di officina;

individua le esigenze di misura e gestisce I'acquisto degli strumenti necessari;

gestisce la verifica interna o la taratura esterna degli strumenti di misura;

collabora allindividuazione delle esigenze di misura;

coordina le attivita di verifica interna degli strumenti di misura;

coordina I'esecuzione e la registrazione delle attivita di installazione e manutenzione di impianti;
coordina le attivita di gestione del magazzino.

& responsabile del rispetto della I0 02 “Controllo Operativo e Sorveglianza” e del controllo
operativo ambientale in genere all'interno dell’Autoparco Coordina le attivita di tuti gli operatori
di officina ogni qualvolta si genera un rifiuto allinterno dello stabilimento;

& responsabile di tutte le decisioni prese allinterno dello stabilimento

& responsabile del rispetto delle norme di sicurezza e dell'utilizzo dei DPI all'interno dello
stabilimento

collaborazione alla ottimizzazione dei percorsi stradali, al fine di contenere linquinamento
atmosferico derivante dalle emissioni dei gas di scarico degli autobus;

programmazione della manutenzione degli autobus e delle strutture aziendali nell'ottica del
contenimento delle emissioni inquinanti (scarichi atmosferici, idrici, rumore,ecc.);
programmazione della riduzione, riciclaggio o smaltimento senza danni dei rifiuti;

controllo del corretto funzionamento dei macchinari e manutenzione degli stessi;

controllo del rischio-rumore attraverso la verifica del corretto funzionamento dei macchinari;

ddetto gestione ma i GM

L'addetto gestione magazzino dipende dal Capo Unita Tecnica e svolge le seguenti attivita:

4
4

registra il carico e lo scarico della merce a magazzino;
controlla le scorte ed attiva gli acquisti del materiale di magazzino;
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effettua i controlli amministrativi della merce acquistata.

Gestisce e coordina i rifiuti prodotti presso I'area magazzino secondo quanto disposto dalla IO 01
“Gestione dei rifiuti”.

Coordina il rispetto della IO 02 “Attivita di controllo operativo e Sorveglianza”;

Operatore di magazzino (OMG)

L'operatore di magazzino dipende dall'addetto gestione magazzino e svolge le seguenti attivita:

dde

effettua i controlli della merce acquistata;
identifica ed immagazzina la merce acquistata;
riceve le richieste dall’'officina e consegna la merce;
controlla le scorte di magazzino.
Gestisce i rifiuti prodotti in magazzino secondo quanto disposto dalla IO 01 “Gestione dei rifiuti”.
rispetta la IO 02 “Attivita di controllo operativo e Sorveglianza”;
Tecnico (ATC

Gli addetti ufficio tecnico dipendono dal Coordinatore Ufficio Tecnico. Essi svolgono le seguenti attivita:

b

4

acquisiscono i report del personale viaggiante e ne registrano i dati per la imputazione delle
percorrenze e dei consumi;

collaborano con il Coordinatore Ufficio Tecnico per la attivazione della manutenzione ordinaria e
per le relative registrazioni;

collaborano con I'Officina per la gestione dei fermi macchina;

collaborano con ['Officina per I'attivazione di interventi di manutenzione straordinaria (interna o
esterna) e per le relative registrazioni;

collaborano con I'Officina e con il Coordinatore Ufficio Tecnico per |‘attivazione dei soccorsi su
strada;

collaborano con il Coordinatore Ufficio Tecnico per lattivazione della manutenzione delle
apparecchiature di officina e per le relative registrazioni;

collaborano con il Coordinatore Ufficio Tecnico per I'attivazione della verifica degli strumenti di
misura e per le relative registrazioni;

collaborano con il Coordinatore Ufficio Tecnico per le registrazioni della installazione e
manutenzione di impianti e servizi di linea;

Effettuano i controlli amministrativi per le forniture di competenza dell’Area Manutenzione

Addetto Capo Officina (ACO)

L‘addetto Capo Officina dipende dal Capo Unita Tecnica e svolge le seguenti attivita:
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coordina e verifica le attivita di effettuazione della manutenzione ordinaria e straordinaria degli
automezzi;

riceve le segnalazioni di anomalie di funzionamento degli automezzi e valuta il relativo intervento
da attivare, segnalandolo all’addetto ufficio tecnico;

segnala all'addetto ufficio tecnico la fine dei lavori di manutenzione per la gestione dei fermi
macchina;

collabora con il Capo Unita Tecnica e gli addetti ufficio tecnico per I'attivazione dei soccorsi su
strada;

collabora con il Capo Unita Tecnica per la pianificazione della manutenzione delle apparecchiature
di officina;

coordina e verifica le attivitd di effettuazione della manutenzione ordinaria e straordinaria delle
apparecchiature di officina.

Gestisce e coordina i rifiuti prodotti presso I'area officina secondo quanto disposto dalla IO 01
“Gestione dei rifiuti”.

Coordina il rispetto della IO 02 “Attivita di controllo operativo e Sorveglianza” presso I'Officina

Operatore di Officina (OOF)
L‘operatore di Officina dipende dall’addetto Capo Officina e svolge le seguenti attivita:

b
b
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effettua la manutenzione ordinaria straordinaria degli automezzi su indicazione del Capo Officina;
effettua i soccorsi su strada su indicazione del Capo Officina;

effettua la manutenzione ordinaria straordinaria delle apparecchiature di officina su indicazione
del Capo Officina;

effettua la manutenzione di impianti di linea su indicazione del Capo Officina.

gestisce i rifiuti prodotti in officina secondo quanto disposto dalla IO 01 “Gestione dei rifiuti”.
rispetta la 10 02 “Attivita di controllo operativo e Sorveglianza”;

deposita i rifiuti prodotti all'interno dell’Autoparco nelle zone di stoccaggio temporaneo dei rifiuti
create all'interno del piazzale nella zona dedicata al rifiuto prodotto

utilizza il kit anti-sversamento ogni qualvolta viene a crearsi uno spandimento accidentale

limita la rumorosita delle attivitd realizzate che possono essere percepite all'esterno
dell’Autoparco;

contribuisce insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all’adempimento degli obblighi
previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;

osserva le disposizioni e le istruzioni impartite dalla STP s.p.a. ai fini della protezione collettiva ed
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individuale;

P utilizza correttamente i mezzi di trasporto e, nonché i dispositivi di sicurezza;

P segnala immediatamente al datore di lavoro o al Responsabile Area Movimento le deficienze dei
mezzi e dei dispositivi, nonché qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui vengano a
conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell’ambito delle proprie competenze
e possibilita e fatto salvo I'obbligo di non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi
di sicurezza o di segnalazione o di controllo per eliminare o ridurre le situazioni di pericolo grave
e incombente, dandone notizia al Responsabile della Sicurezza

» non compie di propria iniziativa operazioni o0 manovre che non sono di loro competenza ovvero
che possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori o comportare un danno
ambientale

» partecipa ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dal datore di lavoro.

Conducenti di rimes DR

I conducenti di rimessa dipendono dal Coordinatore Ufficio Tecnico e svolgono lattivita di
movimentazione dei mezzi nell'ambito dellofficina aziendale.

Addetto alla gestione dei rifiuti (AGR)

L’addetto alla gestione dei rifiuti ha le seguenti responsabilita:

» Rilevazione settimanale della produzione di rifiuti;

» comunicazione al RAM della necessita di operare un allontanamento dei rifiuti dalla sede di
propria competenza;

P gestire i rifiuti costituiti da materiali assorbenti contaminati da sostanze pericolose a seguito di

emergenze ambientali (versamenti di olio) ;

Addetti alla gestione delle emergenze ambientali (addetti alla prevenzione incendi (API-
AEA) ai sensi del DM 10.03.98

Gli addetti alle emergenze ambientali hanno le seguenti responsabilita:

P Controllo dei mezzi estinguenti come previsto dal manuale di emergenza antincendio;

» compartimentazione di incendi in prossimita del deposito di materiali pericolosi, od eventuale
allontanamento degli stessi dai focolai di incendio;

P utilizzo di materiali assorbenti (segatura) in caso di versamenti di olio e successiva comunicazione
all’ AGRB ed al AGRT

P Comunicazione al RA della situazione di emergenza e delle azioni messe in atto per controllarne i
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possibili esiti.
Organigramma
L'organizzazione (Direzione e Responsabili delle diverse divisioni), pud essere schematicamente

rappresentata secondo I'organigramma riportato nel modulo 094 (Organigramma).

L’'organigramma nominativo & conservato, aggiornato ed approvato dalla Direzione.

Responsabilita e Autorita
La Direzione di Esercizio coordina tutte le attivita operative ed assicura gli strumenti e le risorse per il
conseguimento della soddisfazione dei Clienti, nel quadro della Politica della Qualita e dell’Ambiente,
prestabilita.
L’Amministratore Delegato ha il compito di definire la politica dell’azienda per la conduzione della Qualita
e del’Ambiente e di approvare I'emissione di tutti i documenti di Sistema (Manuale della Qualita, e
del’/Ambiente, Piano della Qualita, Procedure ed Istruzioni) ed ogni loro eventuale successivo
aggiornamento.
L’Amministratore Delegato e la Direzione di Esercizio hanno inoltre il compito, in collaborazione con i
Responsabili delle varie aree, di riesaminare ad opportuni intervalli di tempo il Sistema Integrato
aziendale per valutarne l'attuazione e l'adeguatezza nel tempo. L’Amministratore Delegato hanno la
responsabilita ultima di tutte le attivita dell'organizzazione, inclusa I'efficacia del Sistema della Qualita e
dell’Ambiente.
Inoltre:

» approva preventivi/offerte/contratti;
gestisce I'immagine dell’Azienda nel contatto con il Cliente;
cura gli interessi dell’Azienda mantenendo i contatti con i principali Clienti;
prende visione ed approva gli ordini di acquisto;

- v W W

insieme con TEC individua gli Operatori (e le relative mansioni), e pianifica lo svolgimento del
lavoro;
» approva obiettivi, traguardi e programmi ambientali ed individua le risorse necessarie al loro
raggiungimento;
» & il responsabile del servizio di prevenzione e protezione per la sicurezza fisica dei lavoratori;
A tutte le funzioni aziendali presenti nella struttura Organizzativa sono attribuite dalla Direzione le
responsabilita e mansioni descritte nel modulo 030 (Profili professionali).

Per quanto non espressamente indicato nel mansionario vale quanto descritto:
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b nella MATRICE DELLE RESPONSABILITA
» nel capitolo RESPONSABILITA delle Procedure o delle Eventuali Istruzioni Operative
Matrice delle Responsabilita

Nella Matrice delle Responsabilita vengono espressi i legami fra le varie funzioni presentate

nell'organigramma ed i processi aziendali, normalmente oggetto di procedure.

Funzioni
Attivita

RGQ
RGA

DES

DA RAE | CUPS | RAT | CRE | DAM | COE | ACO

OPE | RAM | QOF | Altr

Direzionale

Processo Commerciale

Gestione Dei Titoli Di
Viaggio

Progettazione

Approvvigionamento

Servizio Pubblico Di
Linea Per Trasporti
Nazionali E Servizi Di
Noleggio Autobus Con
Conducente

Gestione Del Personale

Gestione Della Qualita e
dell’Ambiente

Gestione Delle
Infrastrutture

Taratura Degli
Strumenti

R

C

cC| €

Legenda:

R = Responsabile

5.5.1 RAPPRESENTANTE DELLA DIREZIONE

C = Condivisa

Per assicurare |'attuazione della Politica Aziendale per la Qualita e per I'Ambiente e per sviluppare e

mantenere il Sistema Integrato Qualita e Ambiente, I'Amministratore Delegato ha designato un suo

Rappresentante per la Qualita ed un suo Rappresentante per I’Ambiente coincidenti con le figure di

Responsabile della Gestione Qualita e Responsabile della Gestione Ambientale

I Rappresentanti della Direzione per la Qualita e per ’'Ambiente hanno specifica autorita e responsabilita

per:
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b assicurare I'applicazione, il mantenimento ed il miglioramento dei processi relativi alla gestione
per la qualita e dell'ambiente;

» diffondere presso tutto il personale della STP s.p.a. la consapevolezza dei requisiti contrattuali,
ambientali e cogenti e delle esigenze dellutenza, stimolandone la attivazione per |l
soddisfacimento di tali requisiti;

b assicurare che le prescrizioni delle Norme di riferimento siano stabilite, applicate e mantenute in
tutta I'organizzazione;

» realizzare una costante funzione di reporting nei confronti del Consiglio di Amministrazione al fine
di verificare e migliorare il Sistema Qualita-Ambiente attuato in Azienda

» compiere azioni ispettive e verifiche nel rispetto di quanto contenuto nel presente Manuale
Qualita-Ambiente

6. PIANIFICAZIONE
6.1 RISCHI E OPPORTUNITA’

L'effetto dellincertezza di un determinato risultato ed il concetto di risk-based thinking, € considerato nel
Sistema di Gestione dell‘azienda.

S.T.P. considera tale concetto implicito e lo incorpora nei requisiti per stabilire, implementare, mantenere
e migliorare continuamente il Sistema di Gestione.

Al fine di perimetrare, mettere in atto e migliorare il Sistema di Gestione, I'azienda ha analizzato e
considerato le variabili del proprio contesto, classificato le parti interessate e le loro esigenze ed ha
individuato la seguente mappa dei rischi strategici di sistema.

L‘analisi del contesto & stata considerata un vero e proprio processo il cui obiettivo € la determinazione
dei fattori che influenzano le finalita e gli obiettivi dellazienda.

L‘azienda adotta una particolare metodologia per l'adozione dell'approccio risk-based thinking basata
anche sulla norma ISO 31000 che ne fornisce le linee guida.

La metodologia per l'analisi e riesame dei rischi e delle opportunita prevede quattro fasi che sono
realizzate in maniera ricorsiva per assicurare l'adeguato aggiornamento e l'efficacia dell'analisi e gestione
dei rischi e delle opportunita.

L'azienda ha stabilito per ogni processo i livelli di rischio in termini di abilita dell'organizzazione nel
raggiungere gli obiettivi fissati e le conseguenze sui processi, prodotti, servizi e non conformita di
sistema.
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Per l'azienda “Risk-based thinking” significa considerare il rischio qualitativamente e dipendente dal
contesto qualitativo dell'azienda.

Per poter definire il perimetro di applicazione del Sistema di Gestione sono stati individuati, e sono
oggetto di riesame periodico, in sede di Riesame del sistema, i fattori di contesto interni ed esterni
rilevanti nonché gli stakeholder capaci di influenzare o essere influenzati dall’attivita aziendale e le loro

esigenze/aspettative.

VR&OS - valutazione rischi ed opportunita di sistema

Una volta determinati gli aspetti, che potenzialmente impattano sul sistema, vengono individuati quelli
rilevanti.

Quelli considerati non rilevanti vengono esclusi dal successivo collegamento con gli stakeholder.

Nel caso in cui non vi siano esclusioni, tutti gli aspetti di cui sopra alla tabella vengono relazionati con
una scala di priorita rispetto alle categorie di Stakeholder.

All'interno del perimetro di progettazione del sistema di gestione occorre prendere in considerazione, al
pari dei fattori di contesto, le esigenze degli Stakeholder.

I Fattori di contesto sono oggetto di periodica valutazione (almeno annuale ed in sede di Riesame) per
far emergere/confermare quelli considerati prioritari in termini di rilevanza - influenza sugli obiettivi
strategici e sulla sua capacita di ottenere i risultati attesi dal Sistema di Gestione.

La Direzione ha identificato i propri Stakeholder attraverso un percorso di analisi strutturato.

Il processo di identificazione del perimetro di progettazione e/o validazione del Sistema di Gestione e del
Campo di Applicazione & definito attraverso la relazione tra le parti interessate ed i fattori di contesto.
Inoltre, ad ogni fattore di contesto viene assegnato un punteggio (scala lineare 1-5-9) in relazione alla
rilevanza che ha rispetto alla soddisfazione del singolo stakeholder.

L’analisi dei Fattori di contesto rilevanti, dei Requisiti delle parti interessate “rilevanti” e della loro
interazione reale o potenziale con l'organizzazione permette I'identificazione di:

- Rischi con effetti negativi (minacce)

- Opportunita con potenziali effetti positivi

L'elenco completo dei rischi e delle opportunita e |'associazione tra | rischi individuati e i processi
dell'organizzazione € registrata nella valutazione rischi ed opportunita di sistema.

La Direzione provvede (almeno una volta I'anno) alla definizione / aggiornamento del set di rischi e
opportunita derivante dai fattori esterni rilevanti e dai requisiti delle parti interessate rilevanti.
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Dopo aver individuato i rischi e le opportunita strategico - operative all‘interno dell'organizzazione ¢ stata
sviluppata una metodologia per poter valutare i rischi/opportunita e stabilire una priorita per effettuare
azioni di miglioramento.

La valutazione viene stimata sulla base dei seguenti fattori:

¢ PROBABILITA’

e GRAVITA’

i quali hanno medesima rilevanza (50% ciascuno).

Per ciascun rischio strategico individuato, occorre fissare un valore di probabilita “P” e di gravita “G”

secondo le seguenti scale

Probabilitd di rischio | Probabilita di rischio | Probabilitd di rischio | Probabilita di rischio

molto basso = 1 basso = 2 moderato = 3 alto = 4

Gravita di rischio molto | Gravita di rischio bassa | Gravita di rischio | Gravita di rischio alta =

bassa = 1 =i moderata = 3 4

Dal punto di vista numerico il valore minimo per ciascun rischio R & 1 nel caso di rischi inesistenti
(probabilita e gravita molto bassi), mentre il valore massimo possibile & 16 (probabilita e gravita alte).
La classificazione del rischio viene assunta secondo la seguente tabella:

Punteggio Rischio

R<4 Rischio molto basso (MB)
4<R<8 Rischio basso (B)
8<R<12 Rischio moderato (M)

VALUTAZIONE DEL RISCHIO | Azioni tipiche conseguenti

Piani d'azione con eventuale introduzione di piu livelli di autorizzazione,

aumento delle frequenze di controllo — piani di miglioramento con
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tempistiche di realizzazione entro 12 mesi
MODERATO Verifica/modifica/aggiornamento procedure — pianificazione di verifiche
ispettive interne entro 12 mesi.
Svolgimento di formazione mirata al personale, azioni sui fornitori.
BASSO Continuo monitoraggio tramite indicatore — verifiche ispettive annuali —
report periodici
MOLTO BASSO L'Azienda accetta di assumere in rischio. Verifica in sede di riesame
della valutazione.

I risultati dell’applicazione della presente procedura di analisi e gestione dei rischi e opportunita ¢

soggetta a riesami periodici (almeno una volta allanno) realizzati da RGQ in collaborazione con

responsabili dei piani di azione / valorizzazione per la gestione dei rischi e opportunita, e finalizzati a:

- Verificare lattualita delle informazioni e dei dati utilizzati in fase di analisi

- Raccogliere i dati di monitoraggio delle azioni di trattamento dei rischi e valorizzazione delle
opportunita in base agli indicatori specifici indicati in fase di sviluppo del piano

- Realizzare il confronto fra obiettivi e risultati

- Definire interventi di miglioramento e/o correttivi

- Pianificare I'implementazione degli interventi definiti

I risultati dei riesami sono registrati in uno specifico verbale dal RGQ e strutturati in termini di:

- Aggiornamento informazioni su fattori rilevanti, requisiti e rischi secondo le modalita indicate nei
paragrafi precedenti

- Verifica efficacia dei piani di azione con riferimento a quanto inserito nel campo “Esiti riesame” delle
schede per la gestione dei rischi e delle opportunita

Gli interventi di miglioramento e/o correttivi definiti in fase di riesame saranno realizzati a cura o, nel
caso in cui la responsabilita sia attribuita ai responsabili dei piani, con la supervisione del RGQ.

6.2 OBIETTIVI E PIANIFICAZIONE DEL LORO RAGGIUNGIMENTO

L’Amministratore Delegato, con il supporto del RGQ e/o del RGA, definisce obiettivi e traguardi finalizzati
alla realizzazione della politica della qualita e del’ambiente e al miglioramento continuo della gestione

aziendale.
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Gli obiettivi sono definiti annualmente dalla Direzione e sono quantificati € misurabili mediante “indici”
specifici, che consentono di verificare il livello raggiunto ed individuare le aree di miglioramento.
Gli obiettivi preliminari sono individuati sulla base di:

b aspetti ambientali significativi;

» politica della Qualita e dell’Ambiente

b risultati di audit;

» prescrizioni legali e di altro tipo che interessano tutti gli ambiti aziendali e tutti i sistemi di

gestione

» punti di vista delle parti interessate;

» aspetti finanziari e commerciali.
Essi sono definiti per tutta I‘'organizzazione aziendale ed assegnati ai vari Responsabili, nell'ambito delle
attivita di pertinenza.
Annualmente viene effettuato un riesame degli obiettivi e dei traguardi ambientali in occasione del
Riesame della Direzione. In casi particolari dettati da esigenze specifiche si pud procedere a riesami pit
frequenti. La Procedura PG 27 " Gestione dell’Ambiente in STP" descrive in dettaglio le modalita
operative per la definizione, la formalizzazione e la modifica degli obiettivi e dei traguardi ambientali.

6.3 PIANIFICAZIONE DELLE MODIFICHE

STP S.P.A. per soddisfare i requisiti del SQA ha predisposto il presente Manuale. Per i singoli processi
(standard) sono predisposte delle procedure contenenti le modalita operative, i controlli da attuare ed i
riferimenti ai documenti per la registrazione degli esiti.
Se una commessa su specifica richiesta del cliente prevede un iter diverso rispetto a quanto previsto
dalle ns. Procedure, RGQ provvede, con la collaborazione delle diverse funzioni direttamente coinvolte,
all’emissione di un Piano della Qualita o di opportuna specifica contenuta in unIstruzione Operativa.
Tali documenti descrivono o fanno riferimento, a descrizioni preesistenti circa:

» l'assegnazione delle responsabilitd durante i processi di erogazione del servizio, la definizione
delle risorse necessarie;
la descrizione dei processi coinvolti;
specifiche del servizio;

istruzioni per controllare la Qualita in ogni fase del servizio;

v v v w

modalita di monitoraggio del servizio
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Aspetti ambientali
Nell'ambito della Gestione Ambientale della STP S.p.A. sono state definite delle metodologie per la
individuazione e la valutazione degli aspetti ambientali legati alle attivita che vengono svolte in Azienda.
Le metodologie adottate a riguardo sono descritte nella Procedura PG 27 "Gestione Ambientale in STP",
che viene applicata nei seguenti casi:

» in fase di definizione del Sistema di Gestione Ambientale;

» in caso di cambiamenti significativi di prodotto/processo/attivita;

» in occasione delle valutazioni sistematiche annuali;
Il Responsabile di Gestione Ambientale coordina le attivita necessarie per identificare e valutare gli
aspetti ambientali.
In particolare, in occasione della valutazione iniziale reperisce i dati e le informazioni necessarie per
effettuare una " Analisi ambientale iniziale " che oltre alla identificazione ed alla valutazione degli impatti
ambientali prevede anche:

» la descrizione del sito e dell'ambiente circostante la sede aziendale
la descrizione dei processi aziendali e delle maggiori interazioni dello stesso con I'azienda
I'analisi dei consumi e delle risorse

la catalogazione di leggi e regolamenti che possono interessare |I’Azienda;

v v v 2w

l'esame delle procedure e delle prassi consolidate nelle attivita aziendali;
» l'analisi di eventuali incidenti verificatisi in passato che hanno prodotto impatti ambientali
» la valutazione degli aspetti legati ad impatti ambientali
Per ogni aspetto ambientale identificato vengono prese in considerazione le condizioni normali, anomale
e di emergenza.
La identificazione degli aspetti ambientali viene effettuata dal RGA rispettando le seguenti fasi:
» Elencazione delle attivita e dei servizi presenti e degli aspetti e degli impatti ad esse collegate
(Registro delle attivita).
» Individuazione degli aspetti ambientali significativi mediante opportuni parametri di valutazione
(Registro degli aspetti ambientali).
Il livello di significativita raggiunto da ogni aspetto ambientale preso in considerazione viene riportato nel
" Registro degli aspetti ambientali”.
Gli aspetti ambientali risultati significativi costituiscono uno degli elementi per la identificazione delle
attivita su cui poter fissare obiettivi di miglioramento.
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Annualmente, o in occasione di modifiche significative delle attivita dell’Azienda, si procede ad un

riesame della valutazione degli impatti ambientali.

7. SUPPORTO
7.1 RISORSE
7.1.1 Messa a disposizione delle risorse

STP S.P.A. ha determinato e fornito le adeguate risorse necessarie per:
b attuare e mantenere il sistema di gestione per la qualita e ambiente e migliorarne in continuo
I'efficacia;
» accrescere la soddisfazione del cliente, mediante il rispetto dei requisiti del cliente stesso.
» Prevenire ogni forma di inquinamento e anticipare i requisiti normativi ambientali in modo da
ottenere sempre la perfetta legal compliance dell’azienda.
Tali risorse comprendono attrezzature efficienti e che consentono un servizio efficace, apparecchiature
aziendali e sistemi informativi di gestione, un personale addestrato ai livelli di responsabilita stabiliti.
STP S.p.A. ha individuato le risorse umane, che provvede ad addestrare ai livelli di responsabilita
stabiliti, adeguate per le attivita di gestione, esecuzione e verifica del lavoro.
L'adeguatezza delle infrastrutture & garantita da una gestione costante ed attenta delle attrezzature di
cantiere con una politica di manutenzione ordinaria e straordinaria delle stesse tesa a ridurre i guasti

sulle attrezzature e i costi di manutenzione straordinaria.
7.1.2 Risorse umane

L'Organizzazione provvede allo svolgimento di programmi d‘istruzione ed addestramento finalizzati ad
assicurare che il personale addetto alle varie attivita acquisisca un’adeguata competenza e conoscenza
degli aspetti tecnico-qualitativi, di sicurezza sul luogo di lavoro e ambientali.

RGQ e RGA elaborano un piano di formazione annuale, per il personale assiduamente impiegato presso
I'Organizzazione, nonché un programma specifico ogni qualvolta viene assunto del nuovo personale che
verra addestrato necessariamente prima di essere impiegato per la prima volta.

L’Azienda provvede allo svolgimento di programmi di istruzione ed addestramento finalizzati ad
assicurare che il personale addetto alle varie attivita acquisisca un‘adeguata competenza e conoscenza

degli aspetti tecnico-qualitativi.
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7.1.3 Infrastrutture

La STP S.P.A. ha individuato, fornito e mantenuto le infrastrutture necessarie per assicurare la
conformita alle esigenze personali e alla normativa vigente sulla sicurezza nei luoghi di lavoro, quali:

b Attrezzature aziendali efficienti ed ad alto contenuto tecnologico

b Automezzi aziendali efficienti

» Infrastrutture aziendali sia di tipo amministrativo (sede Azienda), sia biglietterie, sia operative

come Autoparchi ed officine che prevedano nell'ambito del possibile arredi ergonomici, spazi di
lavoro adeguati ed attrezzati, adeguata disponibilita di apparecchiature, attrezzature, software.

Gestione Automezzi
Il parco automezzi della STP comprende una flotta distinta a secondo del tipo di servizio da realizzare. I
Parco Automezzi prevede:

P Autobus Regionali

P Autobus Provinciali

P Autobus destinati al noleggio.
Ogni automezzo aziendale utilizzato all'interno dell’azienda é sottoposto ad una scrupolosa ed attenta
politica di manutenzione ordinaria e straordinaria in grado di garantirne l'efficienza quando si immette su
strada. L'operazione di manutenzione si applicano a tutte le macchine ed attrezzature e luoghi che
influenzano la qualitd dei servizi erogati. Le responsabilita e le modalita operative per le attivita di
manutenzione relative agli automezzi ed alle macchine utilizzate nei diversi processi sono riportate nella
PG 13 “Manutenzione e Soccorsi”.
A seguito dell'acquisto di nuovi automezzi il Responsabile Area Manutenzione prende in carico il mezzo,
attivandone la manutenzione programmata. Il mezzo entrato nella gestione dell'autoparco aziendale sara
sottoposto alla manutenzione prevista, ad eventuali interventi di soccorso su strada e manutenzione
straordinaria secondo le modalita previste dalla Procedura PG.13 “Manutenzione e soccorsi”. Per il
mantenimento dell’efficienza e delle condizioni di erogazione del servizio il mezzo sara inoltre oggetto di
pulizia e rifornimenti secondo le modalita previste dalla Procedura PG.14 “Pulizia e rifornimenti”.
Il Responsabile Area Manutenzione, con la collaborazione del Coordinatore Ufficio Tecnico, introduce il
nuovo mezzo nel programma di manutenzione ordinaria ed estrapola periodicamente dal programma
I'elenco dei mezzi da manutenere, attivando I'officina interna e/o le officine convenzionate. La
manutenzione straordinaria & attivata a seguito delle segnalazioni di cattivo funzionamento da parte
degli operatori di esercizio. Il Coordinatore dell’'Ufficio Tecnico valuta lintervento da compiere e la
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possibilita di effettuarlo internamente o la necessita di rivolgersi ad officina esterna in convenzione e si
interfaccia con l'addetto ufficio tecnico per I'attivazione dell‘intervento tramite il Capo Officina. Il Capo
Officina coordina I'effettuazione ed il controllo degli interventi comunicando la fine dei lavori all'addetto
ufficio tecnico per I'aggiornamento dei dati del programma.

La manutenzione straordinaria pud essere attivata anche a seguito di richiesta di soccorso su strada da
parte dell‘operatore di esercizio. In tal caso, il Coordinatore dell’'Ufficio Tecnico attiva una squadra di
soccorso che pud essere costituita da operatori di officina, operatori di officine esterne o servizio esterno
di rimorchio.

Le attivita di pulizia periodica previste sono eseguite all'interno dell’azienda da personale dipendente o
all'esterno da fornitori del servizio di pulizia secondo gli accordi contrattuali e controllate dal personale
viaggiante e dagli addetti all’'esercizio, durante lo svolgimento delle attivita di erogazione, verifica e
sorveglianza del servizio. Nell'ambito di tale attivita di controllo il personale segnala le eventuali
condizioni non idonee al Responsabile Area Manutenzione che gestisce la non conformita.

A seguito della vestizione dei turni di servizio gli operatori di esercizio prendono in consegna il mezzo
assegnato e ne curano le operazioni di rifornimento di carburante e dei fluidi, registrandole attraverso
apposita modulistica che e consegnata all’addetto Ufficio Tecnico per la registrazione delle percorrenze e
dei consumi del mezzo e le relative statistiche.

Gesti Aut hi

Lo stabilimento nel quale I'azienda concentra la gran parte della propria attivita ha sede in Viale Lovri,
22, (Z.1.) a Bari, nell'ambito dell’area di sviluppo industriale di Bari.

L'altro stabilimento ad oggi presente & quello di Trani via Andria su una superficie scoperta asfaltata di
3000 m2. La Sede di Via Andria a Trani & dotata dei seguenti impianti:

idrico—fognario,

impianto di raccolta e trattamento delle acque meteoriche;

antincendio da ultimare

v v v W

elettrico interno ed esterno certificato ai sensi del DM 37/08, di alimentazione forza motrice,
linea elettrica preferenziale per rete informatica
impianto di lavaggio
P impianto di depurazione delle acque reflue di lavaggio degli autobus e dei complessivi meccanici
per la regolare immissione nella rete fognaria e per riuso da ultimare.
Lo stabilimento di Bari (Direzione Esercizio) si estende su un‘area complessiva di 10644 m? nella zona

industriale di Bari. In questa sede sono presenti gli uffici amministrativi insieme agli uffici che si
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occupano attivita di gestione delle corse e della manutenzione. Un‘officina attrezzata in loco provvede a
portare a termine gli interventi di manutenzione e revisione ordinaria degli automezzi. L'immobile,
riportato in catasto terreni foglio 22, particella 367, ed € cosi suddiviso:
> superficie coperta asfaltata = 7451m2
» capannoni, officine e magazzino = 1914 m?
» galleria di completamento tra i capannoni = 480mz2,
» palazzina direzionale, uffici amministrativi, uffici tecnici e servizi=799m?2,
L'immobile & dotato dei seguenti impianti:
P idrico—fognario;
impianto di raccolta e trattamento delle acque meteoriche;
antincendio fisso ad anello completo di serbatoio interrato di riserva idrica;
impianto di aria compressa;

v v v 2w

impianto elettrico interno ed esterno certificato ai sensi della L. 46/90 (ora DM 37/08), di
alimentazione forza motrice, linea elettrica preferenziale per rete informatica;
» impianto di riscaldamento del tipo a termostrisce nei due capannoni e a elementi termoradianti
negli uffici tecnici, spogliatoio e servizi, alimentato a gasolio;
» pompa di calore nella palazzina direzionale e negli uffici amministrativi;
» impianto di lavaggio;
» impianto di depurazione delle acque reflue di lavaggio degli autobus e dei complessivi meccanici
per la regolare immissione nella rete fognaria;
» impianto di distribuzione carburante;
» impianto anti-intrusione con centrale di comando, contatti magnetici, rilevatori volumetrici a
barriera e cellule fotoelettriche.
Tale immobile, con tutti gli impianti e i beni immobili di cui & dotato, come indicato nella Concessione
Edilizia rilasciata dal Comune di Bari, prat. n.398/82, & stato offerto in locazione alla STP s.p.a. da parte
dell'azienda SEATVA s.p.a., con lettera RIF.AFF.G/0503 del 21/05/01.
Lo stabilimento di Bari & in possesso di C.P.I. rilasciato dal Comando Provinciale di Bari per le attivita N°
53.74 e 13b (come previste dal DPR 151/2011) valido fino al 26 ottobre 2022.
Ogni attrezzatura aziendale utilizzata all'interno delle due sedi aziendali & sottoposta ad una scrupolosa
ed attenta politica di manutenzione ordinaria e straordinaria in grado di garantirne I'efficienza quando
viene utilizzato nei vari servizi. L'operazione di manutenzione si applicano a tutte le macchine ed

attrezzature e luoghi che influenzano la qualita dei servizi erogati.
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Infatti, il Coordinatore dell'Ufficio Tecnico individua gli interventi di manutenzione preventiva e
sostitutiva cui I'apparecchiatura di officina va sottoposta e le relative periodicita ed attiva I'addetto Capo
Officina per la effettuazione della manutenzione interna ovvero le ditte fornitrici per la manutenzione
esterna. Durante lo svolgimento delle attivita di manutenzione dei mezzi, 'operatore di officina o
I'addetto Capo Officina puo rilevare delle anomalie di funzionamento delle apparecchiature di officina.

In tal caso l'addetto Capo officina, sentito il Coordinatore dell’'Ufficio Tecnico, pud disporre l'intervento di
manutenzione interna ovvero richiedere all'addetto ufficio tecnico di attivare il fornitore esterno

L'addetto Capo Officina controlla I'effettuazione dellintervento previsto e ne riporta registrazione
all'addetto ufficio tecnico che aggiorna il programma di manutenzione periodica.

Le responsabilita e le modalita operative per le attivita di manutenzione relative alle macchine utilizzate
nei diversi processi sono riportate nella PG 16 “Apparecchiature e Strumenti di Officina”.

Gestione depositi esterni |

La STP s.p.a. ha individuato la necessita di depositi esterni per il ricovero degli automezzi al di fuori degli
spazi di deposito delle sedi aziendali.

A tale scopo il Responsabile Area Manutenzione individua le esigenze logistiche di localizzazione dei
depositi e valuta la opportunita di istituire un nuovo deposito sottoponendola alla decisione del Direttore
di Esercizio. Nellindividuazione dei depositi esterni assume particolare importanza la valutazione
ambientale del sito che deve prevedere una adeguata pavimentazione in grado di ridurre gli eventuali
impatti derivanti da sversamenti accidentali e siti che in presenza di scarichi idrici o altri aspetti
ambientali si presentino in regola con le autorizzazioni previste.

Se il Direttore di Esercizio valuta opportuno procedere, il Responsabile Area Manutenzione individua le
disponibilita di depositi sul territorio da servire, avviando un primo contatto finalizzato a valutare le
caratteristiche dei depositi disponibili e la loro adeguatezza alle esigenze aziendali.

1l Direttore di Esercizio esamina le valutazioni condotte dal Responsabile Area Manutenzione e dispone la
proposta di convenzione con il fornitore. La convenzione € sottoposta alla firma del Presidente del
Consiglio di Amministrazione per l'accettazione del fornitore.

Gestione Magazzino

L'addetto gestione magazzino gestisce la movimentazione, identificazione ed immagazzinamento
secondo le modalita riportate nella Procedura PG.18 “Gestione magazzino”, sotto la supervisione del
Coordinatore dell’'Ufficio Tecnico.

Per la gestione delle attivita di immagazzinamento, la STP s.p.a. risulta dotata di software gestionale in

grado di monitorare le scorte e gestire il carico e lo scarico dei materiali/prodotti.
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A seguito dei controlli in accettazione della merce acquistata |'addetto gestione magazzino attiva
l'immagazzinamento del materiale/prodotto, curato dall'operatore di magazzino che identifica il materiale
lo immagazzina in aree idonee a garantire il mantenimento della conformita dei materiali e/o
attrezzature/apparecchiature immagazzinati e la immediata rintracciabilita.

A seguito dellimmagazzinamento I'addetto gestione magazzino provvede al carico del prodotto nel
software gestionale.

Il prelievo del materiale/prodotto e/o attrezzatura/apparecchiatura dalle aree di immagazzinamento
viene effettuato dall’'operatore magazzino sulla base delle richieste provenienti dall'officina e viene
registrato attraverso il software gestionale.

Attraverso il software l'addetto gestione magazzino controlla i livelli di scorta delle varie tipologie di
materiale ed attiva I'acquisto.

Impianti izi in Lin

Per la gestione degli impianti e servizi di linea I’Area Esercizio rileva le esigenze connesse alle dotazioni
necessarie per la linea e ne segnala I'esigenza di approvvigionamento. L'’Area Manutenzione gestisce le
attivitd di installazione e manutenzione degli impianti. Le modalita di coordinamento ed effettuazione di
tali attivita vengono descritte nella Procedura PG.19 “Impianti e servizi di linea”.

Il Responsabile Area Movimento cura la rilevazione e il monitoraggio degli impianti e servizi di linea
esistenti segnalandoli al Direttore di Esercizio, affinché possa determinare gli interventi per la dotazione
degli stazionamenti sguarniti dimpianti.

La pianificazione & presa in gestione dal Responsabile Area Manutenzione al fine di attivare gli interventi
pianificati. Linstallazione degli impianti sulla linea & affidata a ditte installatrici ed e registrata dal
Coordinatore dell’Ufficio Tecnico, al fine di tenere sotto controllo le dotazioni distribuite sulla linea e
monitorarne lo stato di efficienza.

Il Responsabile Area Movimento programma e attiva la dotazione delle tabelle con i fogli informativi
all'utenza e ne registra la dotazione per monitorarne la disponibilita presso ogni impianto e garantirne
I'aggiornamento.

Il Responsabile Area Movimento rileva le esigenze di ripristino o aggiornamento dei servizi informativi e,
per le necessita riguardanti la struttura degli impianti esistenti, ne riporta informazione al Responsabile
Area Manutenzione per |'attivazione degli interventi di manutenzione.

Gestione dei Sinistri
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La STP s.p.a. utilizza, quali servizi di supporto necessari allo svolgimento delle attivita aziendali, i Servizi
di assicurazione dei mezzi che garantiscono il risarcimento di danni derivanti da sinistri, occorsi a seguito
della circolazione degli automezzi durante la erogazione del servizio.

La gestione di tali servizi & curata dall’Area Esercizio e dallArea Amministrativa secondo le modalita
definite nella Procedura PG.20 “Servizi di assicurazione”.

A seguito della generazione di sinistri, segnalati dagli operatori di esercizio, I'ufficio sinistri provvede ad
attivare le azioni conseguenti che si identificano con la classificazione e I'accertamento del sinistro e dei
danni e le comunicazioni per i risarcimenti.

In caso di sinistro attivo, l'ufficio sinistri inoltra comunicazione alla societa assicuratrice, quindi attiva la
valutazione della stima del danno in collaborazione con il Coordinatore dell’Ufficio Tecnico attraverso le
ditte convenzionate, che comunicano le offerte per il ripristino del danno subito. L'addetto ufficio sinistri
monitora i rapporti con la societa assicuratrice e registra le informazioni relative all‘iter del sinistro.

Per i sinistri passivi con danni accertati alla controparte o agli utenti viaggiatori, 'addetto ufficio sinistri
ne da comunicazione alla Societa assicuratrice che copre la Responsabilita Civile del mezzo coinvolto, per
il risarcimento danni alla controparte e/o agli utenti. In ogni caso il Coordinatore dell’Ufficio Tecnico
awvia la perizia, attraverso le ditte convenzionate, per quantificare i danni subiti dal mezzo aziendale.

In caso di comportamento negligente dell'operatore di esercizio, avvia azione risarcitoria anche nei

confronti dello stesso, richiedendo i danni secondo procedura.
7.1.4 Ambiente di lavoro

Lalta direzione al fine di assicurare che la combinazione di due fattori importanti (umani e fisici) che
influenzino la motivazione, la soddisfazione e le prestazioni del personale, con potenziali effetti sulle
prestazioni dell'organizzazione, e dunque necessari per assicurare il raggiungimento della conformita ai
requisiti dei servizi forniti, ha creato idonei ambienti di lavoro dotandoli di tutti i confort ( posto di lavoro,
attrezzature, procedure di sicurezza, facendo anche attenzione a fattori fisici quali riscaldamento,
illuminazione, polveri, ecc..) necessari a favorire maggior coinvolgimento per sviluppare abilita, creativita
e potenzialita di tutto il personale. A tal fine, per il vantaggio del personale, ha individuato quali esigenze
prioritarie nell'espletamento delle attivita affidate, le seguenti condizioni:

» Informazioni adeguate e prontamente disponibili per I'effettuazione delle attivita;

» Disponibilitd di materiali, mezzi e servizi funzionali per I'effettuazione delle attivita;

» Condizioni adeguate per la sicurezza individuate dal R.S.P.P. e dai Rappresentanti dei lavoratori;

b

Condizioni degli edifici e spazi di lavoro (infrastrutturali e di gestione) adeguate alla regolare
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esecuzione delle attivita;
» Turni di lavoro adeguati alle esigenze operative e alle caratteristiche del servizio;
» Regolamentazione delle interazioni con l'utenza.
La soddisfazione di tali condizioni & perseguita dalla Direzione aziendale attraverso la regolamentazione
dei vari processi aziendali ed il coinvolgimento di tutta l'organizzazione nel perseguimento degli obiettivi
stabiliti. Tali regole e obiettivi, infatti, comprendono e presuppongono la realizzazione delle suddette
condizioni. La Direzione, inoltre, ne verifica la realizzazione tramite la valutazione dei risultati dei

processi e delle opportunita per il miglioramento delle prestazioni aziendali.
7.1.5 Risorse per il monitoraggio e la misurazione

La STP S.p.A ha definito al proprio interno come strumento di monitoraggio che va assolutamente tarato
periodicamente nei termini previsti dalla legge i Cronotachigrafi presenti in tutti gli autobus utilizzati per
I'erogazione del servizio.

La STP inoltre utilizza pneumatici che mostrano chiaramente il battistrada.

Il Responsabile Area Manutenzione, con la collaborazione del Coordinatore dell’Ufficio Tecnico individua
eventuali altre esigenze di misurazione aziendali, comprese le sorveglianze e misurazioni ambientali,
individuando gli strumenti necessari e le relative caratteristiche e modalita di controllo. A tale scopo
definisce gli interventi di taratura o verifica interna cui lo strumento va sottoposto e le relative
periodicita.

La verifica interna dello stato di taratura viene effettuato attraverso misurazioni comparative effettuate
con strumenti campione.

La taratura viene effettuata presso laboratori esterni dotati di campioni di riferimento certificati.

Le attivita di verifica o taratura effettuate ed il relativo esito vengono registrate dall'addetto ufficio
tecnico e le registrazioni conservate insieme ai rapporti di taratura dei laboratori esterni.

Il Coordinatore dell’'Ufficio Tecnico verifica che il personale di officina abbia cura di conservare gli
strumenti di misura in condizioni tali da preservarne l'integrita ed i sistemi identificativi.

Maggiori informazioni sono contenute nella PG 16 “Apparecchiature e strumenti di officina”

7.2 COMPETENZA

L'azienda ha gia definito allassunzione del personale dei requisiti minimi che il personale assunto deve

possedere in merito alla funzione successivamente da occupare. Tali requisiti minimi sono indicati in
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modo dettagliato allinterno delle Schede Personale previste dalla PG 21 “Gestione delle Risorse Umane”
Prima dell’Assunzione la Direzione, valuta se l'aspirante neoassunto € in possesso dei requisiti minimi
richiesti ed in caso negativo procede con una politica di formazione della risorsa per poter raggiungere il
livello minimo di competenze richiesto.
Per quanto riguarda la figura dei conducenti di autobus, questa valutazione ha assunto un ruolo ancora
pitl importante visto il delicato ruolo che la figura riveste anche per i passeggeri cosi la Direzione ha
stabilito che prima dell’assunzione, I'Ufficio Personale, vista la delicatezza del ruolo di trasportatore di
passeggeri, deve verificare l'abilita e idoneita psichica e fisica del soggetto alla guida di un Autobus.
RGQ e RGA elaborano un piano di formazione annuale, per il personale assiduamente impiegato presso
I’Azienda, nonché un programma specifico ogni qualvolta viene assunto del nuovo personale che verra
addestrato necessariamente prima di essere impiegato per la prima volta.
L'addestramento presso la STP si attua mediante:

» Corsi/incontri sulla qualita e sull’'ambiente

P Affiancamento a personale esperto;

P Eventuali corsi specifici;
il tutto per accrescere sempre di piti il livello qualitativo di tutto il personale impiegato nelle varie attivita
dell'azienda e assicurare che il personale sia consapevole della rilevanza ed importanza delle rispettive
attivitd e del loro contributo al raggiungimento degli obiettivi per la qualita e per l'ambiente. La
creazione della consapevolezza deve avvenire tramite un processo che assicuri che le persone abbiano
chiaramente compreso quali sono gli obiettivi che loro competono nel quadro degli obiettivi aziendali.
Il personale che esegue le verifiche ispettive €& qualificato sulla base di adeguata istruzione,
addestramento e/o esperienza.
L’addestramento & tenuto da personale specializzato sia interno che esterno all'Azienda ed &
documentato mediante apposita registrazione, come meglio specificato nella PG 21 “Gestione delle
Risorse Umane”, Tutta la documentazione relativa all'addestramento € conservata e gestita dal RGQ e da
RGA.

7.3 CONSAPEVOLEZZA

Il personale deve essere sensibilizzato circa Iimportanza della propria attivita, il proprio contributo al
raggiungimento degli obiettivi e I'efficacia del sistema di gestione e della conseguente performance
dell’organizzazione.

A questo scopo l'organizzazione ricorre alla formalizzazione di programmi di formazione/addestramento
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periodico.
7.4 COMUNICAZIONE

La Direzione aziendale & responsabile di fornire le direttive e i mezzi per una corretta gestione delle
comunicazioni e delle informazioni ambientali e non, coinvolgendo i vari responsabili a provvedere
affinché le informazioni e i dati siano adeguatamente e tempestivamente diffusi alle funzioni interessate;
quest’ultimi devono curare il trasferimento delle informazioni, nelllambito della propria funzione, ai
dipendenti interessati.

A supporto dei processi di comunicazione mette a disposizione vari sistemi informativi quali:

b disponibilita e divulgazione dei dati di base per lo sviluppo delle attivita (documentazione di
programmazione, schede di raccolta dati, documentazione commerciale, documentazione di
acquisto, ordini di servizio, istruzioni operative);

P emissione di circolari interpretative delle disposizioni di legge;

» raccolta di informazioni di ritorno a seguito dello sviluppo delle attivita (rapporti di servizio o altri
rapporti di lavoro o di situazioni anomale)

» interfacce dirette tra i vari responsabili aziendali e tra questi e il personale operativo.

Le informazioni riguardanti il Know-how per lo svolgimento delle attivita, secondo le mansioni affidate ai
responsabili e al personale operativo, sono trasmesse attraverso opportune attivita di addestramento ed
affiancamento, volte a garantire la capacita del personale aziendale a svolgere le proprie mansioni.
Inoltre la Direzione, a seguito delle attivita di Riesame della Direzione, promuove la divulgazione delle
informazioni sulle prestazioni del Sistema Qualita e del Sistema Ambientale, relative ai processi in cui il
personale & coinvolto. In tal modo assicura consapevolezza del raggiungimento degli obiettivi assegnati
all'Area di competenza e ripropone tali obiettivi e le relative integrazioni per il periodo successivo.

La Direzione aziendale & responsabile di fornire le direttive e i mezzi per una corretta gestione delle
comunicazioni e delle informazioni.

La condivisione delle informazioni e dei dati all'interno del STP S.P.A. deve essere curata e puntuale
affinché:

P sia incentivata la partecipazione alla vita aziendale da parte di tutti;

P tutti i dipendenti possano ricevere tempestive e complete informazioni di interesse su aspetti
legislativi, amministrativi, organizzativi, ecc.

Oggetto delle comunicazioni interne e/o esterne sono: definizione delle date delle visite ispettive interne;

convocazione di personale per riunioni o formazione; disposizioni particolari e non sistematiche ai
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processi e ai prodotti, risultati e prestazioni del sistema, obiettivi della qualita e dell’Ambiente e Politica
della Qualita e dell’Ambiente, comunicazioni ambientali delle parti interessate.

Tutte le comunicazioni provenienti dall'esterno relative ad aspetti ambientali, vengono inoltrate alla DIR
che dopo averne presa visione provvede a trasmetterle al RGA ed alle funzioni interessate.

La Gestione dei reclami ambientali segue una particolare prassi descritta all'interno della Procedura PG
27 “Gestione dell’Ambiente in STP”.

Ogni comunicazione riporta, se necessario, la data di validita della stessa oltre alla quale & annullata e
ritirata.

La STP S.P.A. non ritiene necessario effettuare una comunicazione dei propri aspetti ambientali
significativi al di fuori dellazienda.

7.5 INFORMAZIONI DOCUMENTATE

STP S.P.A. ha predisposto apposite procedure documentate al fine di tenere sotto controllo i documenti

e i dati di origine sia interna che esterna relativi al Sistema Qualita-Ambiente.

Infatti, definita la documentazione del Sistema qualitda e ambiente, la STP s.p.a. cura che questa sia

gestita in condizioni controllate, secondo le modalita previste dalla Procedura Gestionale PG.26 "Gestione

della Documentazione", tali da assicurare che i documenti e i dati da utilizzare nelle attivita che
influenzano la qualita aziendale siano quelli idonei e nella versione aggiornata.

La documentazione della qualita e dell’ambiente & suddivisa in:

» documentazione descrittiva e prescrittiva della gualita e dell'ambiente: descrive i processi aziendali
influenti la qualita, l'individuazione e la valutazione degli aspetti ambientali e il Sistema Qualita-
Ambiente adottato dalla STP s.p.a. (& rappresentata dal Manuale qualita-Ambiente e dall’Analisi
Ambientale Iniziale) o prescrive specifiche modalita operative per lo sviluppo dei processi o attivita
(Procedure Gestionali, Schemi di processo e Istruzioni operative);

» documentazione di pianificazione e di raccolta dati: contiene informazioni utili allo svolgimento delle
attivita, & rappresentata da documenti di dettaglio utilizzati per mantenere sotto controllo i processi
sviluppati e gli aspetti ambientali presenti all'interno dell’Organizzazione

» documentazione di registrazione della qualita e dell'ambiente: evidenzia la conformita ottenuta sia a

livello di Sistema Integrato Qualita e Ambiente che a livello di attivita realizzate, che a livello di
gestione degli aspetti ambientali

Un‘altra classificazione della documentazione, legata alla sua origine, la suddivide in:
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» interna, ovverosia predisposta dalla STP s.p.a.;

P esterna, ovverosia pervenuta in STP s.p.a. dall'esterno.

La gestione controllata di tale documentazione & descritta allinterno della Procedura Gestionale PG.26
“Gestione della documentazione” ed ha lo scopo di garantire che i documenti e i dati aventi influenza
sulla qualita dei processi, siano adeguati ed utilizzati nella versione aggiornata e che siano in grado di
documentare, in qualsiasi momento, con evidenza oggettiva, la qualita ottenuta sia a livello di Sistema

Qualita che di opere realizzate.

ion lla Documentazione descrittiva ittiv
Tutta la documentazione aziendale descrittiva e prescrittiva &€ opportunamente identificata al fine di
stabilire univocamente per ogni documento il tipo, l'origine, l'idoneita all'uso e I'adeguatezza, lo stato di
aggiornamento e la distribuzione.
| 'elaborazione di un documento descrittivo o prescrittivo  affidata alle funzioni aziendali sulla base della
loro competenza tecnico-operativa. Questa definisce in maniera esaustiva e chiara i contenuti del
documento stesso, nel rispetto delle prescrizioni di riferimento.
La verifica di un documento descrittivo o prescrittivo viene affidata alla Direzione di Esercizio che esegue
un riesame critico volto ad accertarne la rispondenza alle prescrizioni prese a riferimento. A seguito di
tale verifica la documentazione viene sottoposta all'approvazione da parte dell’Amministratore Delegato.
La distribuzione di un documento descrittivo o prescrittivo & curata dalla Funzione Qualita o dal
Responsabile Gestione Ambientale. Sono distribuiti solo i documenti che sono stati verificati e approvati.
La distribuzione pud avvenire in modo controllato o non controllato, sia all'interno sia all'esterno della
STP s.p.a.. La distribuzione controllata consente alla STP s.p.a. di assicurare che i documenti appropriati
siano presenti laddove necessari nella revisione applicabile. La Funzione Qualita e/o il Responsabile di
Gestione Ambientale, infatti, registra I'avvenuta ricezione del documento stesso.
Qualora fosse necessario apportare modifiche alla documentazione descrittiva ef/o prescrittiva, il
documento da modificare segue lo stesso iter del documento originale: elaborazione, verifica e
approvazione delle stesse Funzioni interessate originariamente. L'esecuzione di una modifica implica
l'aggiornamento dell'indice di revisione, nonché della matrice di revisione se prevista. Inoltre, laddove sia
definito il massimo indice di revisione per un documento, in caso di superamento di tale indice il
documento viene riemesso con edizione successiva e revisione zero. Infine, € sinteticamente descritta la
modifica apportata e, laddove possibile, la motivazione che la ha determinata. La consegna di un
documento nella revisione aggiornata viene curata dalla Funzione Qualita e/o dal Responsabile di
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Gestione Ambientale, come per la revisione originaria. Eventuali copie superate sono distrutte o
identificate dalla dicitura "Superato", se non & possibile rimuoverle prontamente dai centri di
utilizzazione.

L'archiviazione dei documenti & esequita presso i centri di utilizzazione in modo da preservarne l'integrita
e leggibilita e da consentirne I'immediata rintracciabilita a cura della Funzione utilizzatrice. Gli originali
sono archiviati dalla Funzione Qualita e/o dal Responsabile di Gestione Ambientale.

La conservazione della documentazione ha inizio dal momento in cui & giudicata non pit applicabile ed &

eseguita di norma dalla Funzione Qualita e/o dal Responsabile di Gestione Ambientale. Gli originali di un

documento aggiornato sono conservati con la dicitura "Superato”.

La redazione della modulistica di pianificazione, per la raccolta dati e per le registrazioni della qualita e
dell'ambiente & affidata alla Funzione Qualita e/o dal Responsabile di Gestione Ambientale, che si avvale
della collaborazione di personale esperto (esterno o interno all’Azienda).

Il responsabile della redazione del modulo cura che esso abbia tutte le indicazioni utili alla sua univoca e
immediata identificazione, al fine di poter stabilire in gualsiasi momento la tipologia e la finalita del
modulo stesso e la relativa applicabilita e/o validita (validazioni e stato di aggiornamento). Tali
indicazioni comprendono codice, titolo, stato di aggiornamento del documento.

A seguito della redazione ogni modulo viene sottoposto alla verifica e alla successiva approvazione da
parte della Direzione di Esercizio. L‘approvazione del modulo ne autorizza I'emissione, attivita che da
I'avvio all‘operativita del modulo stesso ovvero alla sua utilizzazione senza riserve da parte del personale
aziendale.

Ciascun operatore & responsabile della corretta compilazione della modulistica adottata, secondo quanto
descritto nella procedura/istruzione in cui essa e richiamata.

La documentazione di registrazione della Qualita e dellambiente € conservata dalla Funzione che la
emette preservandone l'integrita e garantendone la immediata rintracciabilita.

La documentazione di registrazione della Qualita e dell'ambiente € conservata dalla Funzione interessata
per un periodo minimo corrispondente a quello definito nella procedura gestionale in cui ne viene
descritto I'utilizzo; decorso tale periodo la Funzione interessata provvede alla eliminazione del
documento.

Laddove previsto contrattualmente la STP s.p.a. mette a disposizione degli Enti Affidanti tutta la
documentazione di registrazione della qualita e del’'ambiente elaborata per il particolare esercizio in
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affidamento.

Gestione della Documentazione di Origine Esterna

La documentazione di origine esterna & gestita secondo le modalita previste dalla Procedura PG.26

"Gestione della Documentazione".

La documentazione di origine esterna puo essere rappresentata da:

» documentazione tecnico-commerciale

» documentazione d‘approvvigionamento

» manuali di manutenzione e uso delle attrezzature (comprensivi di libretto di manutenzione)

» cataloghi o schede tecniche fornite dai fornitori suddivisi per tipologia di prodotto/macchinario
acquistato.

» documentazione normativa e legislativa

Le Segreterie aziendali provvedono a protocollare la documentazione pervenuta e a distribuirla alle

funzioni interessate, secondo le indicazioni dell’Amministratore Delegato o della Direzione di Esercizio.

E' cura del Responsabile ricevente fare in modo che la documentazione utilizzata dal personale aziendale

sia quella nella versione aggiornata.

La gestione della documentazione normativa e legislativa @& eseguita dai vari Dirigenti e Responsabili di

Area che aggiornano I'Archivio normativo attraverso la consultazione periodica di fonti informative.

Il Responsabile di Area, su indicazione del Dirigente, avvia lacquisizione delle nuove edizioni,

aggiornando I'Elenco Norme e Leggi, che notifica in copia alla Funzione Qualita e/o al Responsabile di

Gestione Ambientale. Inoltre particolare importanza riveste la normativa cogente in ambito ambientale:

la STP s.p.a. ha descritto all'interno della PG 27 “Gestione Ambientale in STP” non solo il metodo di

individuazione ed aggiornamento della documentazione normativa e legislativa ma anche in che modo

I'azienda assicura il rispetto di tale normativa e la propria legal compliance nel tempo.

La consultazione e l'eventuale distribuzione della documentazione normativa e legislativa avvengono

sotto la tutela del Responsabile di Area che la ha in gestione.

GESTIONE DELLE REGISTRAZIONI DELLA QUALITA E DELL’AMBIENTE

I documenti di registrazione della Qualita e del’Ambiente sono documenti necessari a dimostrare che le

attivita svolte sono state eseguite conformemente a quanto predisposto, come gia ampiamente descritto

nel paragrafo precedente.

La modulistica, quando compilata e firmata, assume valore di documento di registrazione di Sistema.

Qualunque sia il documento utilizzato nel Sistema Integrato, devono essere indicate in modo chiaro e

univoco le seguenti informazioni:
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» fase del processo/descrizione dell'attivita:

» data di esecuzione e revisione:

» visto del responsabile.
I documenti di registrazione della qualita e dell’ambiente sono raccolti e conservati in luoghi aventi
condizioni ambientali idonee ad evitare deterioramenti, danni o smarrimenti.
Le responsabilita legate all’archiviazione delle registrazioni, nonché le modalita operative sono riportati
allinterno della PG 27 “Gestione della Documentazione”.
Compito del Responsabile Gestione qualita e del Responsabile di Gestione Ambientale & che le
registrazioni devono rimanere leggibili, faciimente identificabili e reperibili.

8. ATTIVITA’ OERATIVE
8.1 PIANIIFCAZIONE E CONTROLLI OPERATIVI

La realizzazione dei servizi allinterno della STP avviene attraverso una gestione dei seguenti processi
aziendali:

» Processi Commerciali: La fase commerciale all'interno dell’Organizzazione va distinta in due fasi
fondamentali: la prima di gestione commerciale con gli enti istituzionali relativa al rilascio degli
appalti e/o delle concessioni delle linee e la seconda relativa alla gestione contrattuale con gli
utenti dei servizi attraverso la Gestione dei titoli di viaggi oltre ai servizi suppletivi ed al marketing
e relazioni con il pubblico.

» Progettazione della linea di servizio pubblico o modifica di una linea esistente: ogni qualvolta si
passa alla realizzazione di una nuova linea o si richiede la modifica di una linea esistente viene
attuato il processo di progettazione della linea.

» Approvvigionamento di beni, prodotti e servizi necessari per la realizzazione del servizio:
I'organizzazione gestisce l'acquisto di beni come i mezzi di trasporto, ricambi ed accessori,
vestiario per il personale, prodotti da tipografia per la gestione dei titoli di viaggio, attrezzature
necessarie per la manutenzione ordinaria

P Realizzazione del servizio e monitoraggio: I'azienda pianifica attraverso una vestizione dei turni,
eroga i servizi di trasporto previsti ed effettua un monitoraggio del servizio

A supporto di questi processi va segnalato il processo di tenuta sotto controllo dei dispositivi di

monitoraggio e misura che & relativo alla taratura degli strumenti di misura utilizzati all'interno
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dell'Organizzazione. All'interno di tutti i processi viene garantito il controllo operativo delle attivita in

materia di sicurezza e salute sul luogo di lavoro.

Nel predisporre la pianificazione dei processi la STP definisce per ognuno dei processi realizzati, nella

misura in cui sia necessario:

4

4
b
b

gli obiettivi relativi al processo e gli indici di misura;
le risorse e supporti necessari per una corretta gestione del processo;

le responsabilita allinterno del processo

le attivitd di monitoraggio dei processi, i relativi criteri di accettabilita, la tipologia e la frequenza

dei controlli stessi;

le registrazioni necessarie a dimostrare la conformita dei requisiti dei processi realizzativi e

relativi ai servizi.

8.2 PROCESSI RELATIVI AI CLIENTI

8.2.1 Determinazione dei requisiti relativi al servizio

STP S.P.A. determina prima dell'erogazione del servizio:

b i requisiti specificati dal cliente, compresi quelli relativi alle attivita di trasporto bagagli, modalita

4
b

di reclamo e di rimborso; tali requisiti diventano elemento essenziale per la predisposizione del

servizio.

i requisiti non stabiliti dal cliente, ma necessari per I'uso specificato o per quello previsto, ove

conosciuto;
i requisiti cogenti applicabili al servizio erogato
i possibili impatti ambientali

ogni ulteriore requisito ritenuto necessario dall'organizzazione stessa.

8.2.2 Riesame dei requisiti relativi al servizio

La Gestione Commerciale assume un‘importanza strategica in un‘azienda come la STP, dove la

peculiarita del servizio pubblico di linea realizzato ci obbliga ad una distinzione netta tra Cliente

Istituzionale che & l'ente che ci concede in esclusiva l'appalto del servizio di linea su una tratta

provinciale e/o regionale e i fruitori dei servizi che sono coloro che accedono il servizio attraverso un

valido titolo di viaggio.

Premessa indispensabile a tutto cio € che la Direzione di Esercizio, riconoscendo le esigenze del cliente,

riesca, in accordo con i Responsabili delle varie aree, a tradurre le esigenze di entrambi i clienti in un
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servizio di trasporto in pullman di linea, considerando anche elementi non espressamente richiesti dagli
utenti, ma riconosciuti come impliciti dall'Organizzazione, che ne determinino la loro completa
soddisfazione.

La STP definisce quali propri Clienti i seguenti soggetti:

Tipologia di cliente

Offerta/Contratto
Enti che Autorizzazione, disciplinare: Atto autorizzativo all'esercizio dellautolinea
autorizzano/appaltano
la Linea

Titolo di viaggio: Biglietto, abbonamento o buono di viaggio che costituisce un
documento contrattuale conforme ai criteri definiti nella concessione, emesso

Passeggeri
dall'agenzia/biglietteria o conducente a seguito della richiesta del cliente
(applicabile al servizio di linea)

Clienti o Enti Contratto di noleggio: Documento contrattuale emesso dallarea di Esercizio

dietro richiesta del cliente che dettaglia le modalita del servizio di noleggio di un

automezzo.

Affidamento del Servizio

La STP s.p.a. partecipa a gare indette per il rilascio di affidamenti con contratto di servizi di trasporto
pubblico, come individuate dal Consiglio di Amministrazione. Le modalita di gestione del procedimento di
gara sono definite nella Procedura PG 01 “Affidamento del servizio”.

Prima della Partecipazione alla gara viene effettuata un‘attenta analisi di fattibilita tecnica ed economica
alla realizzazione della linea, effettuata dalla Direzione di Esercizio e presentata al Consiglio di
Amministrazione per la delibera della partecipazione ¢ meno alla gara.

Deliberata la partecipazione alla gara, 'Amministratore Delegato attiva il procedimento di gara,
individuando le risorse necessarie e i requisiti di base per lo sviluppo del procedimento stesso.

A seguito di questa analisi dei dati di base, il Direttore di esercizio, in collaborazione con il gruppo di
lavoro appositamente nominato per lo sviluppo del procedimento di gara, pianifica le attivita da mettere
in atto per lo sviluppo del procedimento di gara.

Nell'ambito delle attivita del procedimento di gara s'individuano procedure di carattere amministrativo e

procedure di natura progettuale affidate a responsabili appositamente designati.

IL PRESENTE MANUALE E DI PROPRIETA DELLA STP S.p.a. ED E VIETATA LA RIPRODUZIONE PARZIALE O TOTALE SENZA PREVENTIVA AUTORIZZAZIONE
SCRITTA DA PARTE DELLA STESSA




Manuale Integrato Qualita e Ambiente Pagina 84

((,5772)) MANUALE DI GESTIONE DELLA  |Revisore| 01
Smi{?ié%;ﬁ;:;c:afe QUALITA E DELL’AMBIENTE gzzlce MQA

Ultimata la preparazione dei documenti di partecipazione, il Direttore di esercizio ne verifica la
completezza e la sottopone alla firma del Presidente del Consiglio di Amministrazione.

A seguito della comunicazione dell’aggiudicazione provvisoria, la STP s.p.a. sara chiamata a stipulare il
contratto di affidamento con I'Ente affidante. Tale fase & seguita direttamente dal CdA, rappresentato in
sede di stipula del contratto dal Presidente.

Lo sviluppo del servizio di esercizio trasporti dovra rispettare il programma di esercizio definito
contrattualmente, salvo margini di variazione ammessi e quantitativamente definiti dal contratto stesso
che il Direttore di Esercizio utilizza in sede di programmazione dell'esercizio e comunica allEnte
affidante, perché approvi il programma prima della sua attuazione.

Tariffazione e Gesti i Titoli di Vi

La gestione delle attivita di tariffazione e vendita dei titoli di viaggio compete al Responsabile Area
Amministrativa che le sviluppa attraverso i dipendenti dell'Ufficio Commerciale secondo le modalita
definite nella Procedura PG.02 “Tariffazione e gestione titoli di viaggio”.

La STP s.p.a. recepisce dall'Ente affidante il piano tariffario relativo alle corse del programma di esercizio
che il Responsabile Area Amministrativa pubblica e la divulga all'interno ed all’esterno dell'organizzazione
aziendale. A seqguito delle modifiche della base tariffaria il Responsabile Area Amministrativa richiede
l'autorizzazione dell’Ente affidante per la variazione del tariffario. Sulla base del tariffario, il Responsabile
Area Amministrativa attiva la definizione dei formati dei titoli da emettere.

La vendita dei titoli di viaggio & effettuata tramite agenzie di vendita convenzionate con la STP s.p.a.,
individuate dal Coordinatore Ufficio Commerciale e da questi segnalate al Responsabile Area
Amministrativa in relazione alle esigenze delle zone da servire e proposte al Dirigente Amministrativo. La
selezione delle agenzie & condotta a seguito di valutazione delle caratteristiche delle agenzie disponibili e
della loro adeguatezza alle esigenze di rappresentanza aziendali.

Tale valutazione conduce alla convenzione con l'agenzia che & approvata dal Dirigente Amministrativo e
firmata dal Presidente del Consiglio di Amministrazione.

Il Coordinatore Ufficio Commerciale, sotto il coordinamento del Responsabile Area Amministrativa e su
richiesta del Responsabile Area Movimento, trasmette all'agenzia in convenzione tutte le informazioni
necessarie all‘attivita d'interfaccia con l'utenza.

Il Coordinatore Ufficio Commerciale, sotto il coordinamento del Responsabile Area Amministrativa,
organizza l'attivita di carico all'agenzia del plafond per I'emissione titoli di viaggio a seguito di verifica del

pagamento dei corrispettivi importi.
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L'addetto distributore provvede alla consegna dei titoli in bianco richiesti dalle agenzie e agli incassi
contanti dei plafond assegnati all'agenzia che consegna all’addetto ufficio commerciale.

L’addetto ufficio commerciale controlla gli incassi e la emissione titoli da parte delle agenzie relazionando
al Responsabile Area Amministrativa.

Il Coordinatore ufficio commerciale esegue, inoltre, un monitoraggio sulle agenzie, informandone il
Responsabile Area Amministrativa.

L'attivita di vendita dei titoli di viaggio pud essere compiuta anche a bordo degli automezzi STP, con
tariffa maggiorata. La vendita a bordo & eseguita da parte degli operatori di esercizio, tramite apposite
emettitrici installate a bordo del mezzo e gestite attraverso il software Co.Tr.A.P.

Il passeggero che vuole usufruire del servizio di trasporto di linea deve acquistare un titolo di viaggio
idoneo presso i punti vendita convenzionati.

In base alla Legge Regionale n.18/2002, la tipologia dei titoli di viaggio e le relative tariffe sono stabilite
dalla Giunta regionale e provinciale. Inoltre, la Giunta Regionale con provvedimento n.1838 del
06/12/02205 ha disposto una agevolazione tariffaria ai pendolari che acquistano abbonamenti,
accollandosi I'agevolazione pari allo sconto del 10% dellimporto a tariffa.

Invece, i normali titoli di viaggio adottati sulle linee aziendali sono:

» Biglietto di Corsa Semplice ordinario;

Biglietto di Abbonamento Settimanale “a tariffa ridotta”;

Biglietto di Abbonamento Settimanale “a tariffa ordinaria”;

Biglietto di Abbonamento Mensile “a tariffa ridotta”;

v v 2w v

Biglietto di Abbonamento Mensile “a tariffa ordinaria”.

La Societa ha facolta di procedere allintroduzione di altri tipi di titoli di viaggio cosi come all’eliminazione
di quelli esistenti, previa autorizzazione degli Organi competenti.

I titoli di viaggio sono rilasciati dalle rivendite autorizzate presso le quali i viaggiatori sono tenuti ad
acquistarli prima di iniziare il viaggio, prendendo visione del Regolamento di Servizio.

|'acquisto dei titoli di viaggio pud essere eseguito anche in data anteriore a quella d'inizio della loro
validita (obliterazione per i biglietti di Corsa semplice, settimana o mese di utilizzo per gli abbonamenti).
I biglietti di Corsa semplice che non hanno ricevuto la prima obliterazione non hanno scadenza. Per dare
validita al biglietto, il viaggiatore, appena salito sull'autobus, deve provvedere all’obliterazione dello
stesso a mezzo dell'apposita macchinetta posta all'inizio del corridoio, alle spalle dell'autista.
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Una volta obliterato, il biglietto di Corsa semplice da diritto all’effettuazione del solo viaggio
corrispondente al percorso e al prezzo indicati sullo stesso e non consente fermate intermedie con
prosecuzione di trasporto su altra corsa, salvo esplicita autorizzazione dell’azienda.

Il biglietto di Abbonamento Settimanale “a tariffa ridotta” consente un numero di viaggi illimitato sul
percorso per cui & stato rilasciato. Non é soggetto a obliterazione al momento della prima salita sul bus
ed & valido nei giorni dal lunedi al venerdi della sola settimana per cui € stato emesso, comprese le
festivita infrasettimanali sulle linee dov’e in atto il servizio festivo.

Il biglietto di Abbonamento Settimanale “a tariffa ordinaria” & valido dal lunedi alla Domenica, comprese
le festivita infrasettimanali sulle linee dov'e in atto il servizio festivo. Consente un numero di viaggi
illimitato sul percorso per cui & stato rilasciato, non é soggetto a obliterazione al momento della prima
salita sul bus ed & valido nella sola settimana per cui é stato emesso.

Il biglietto di Abbonamento Mensile “a tariffa ridotta” consente un numero di viaggi illimitato sul
percorso per cui & stato rilasciato. Non & soggetto a obliterazione al momento della prima salita sul bus
ed & valido nei giorni dal lunedi al venerdi del mese per cui & stato emesso, comprese le festivita
infrasettimanali sulle linee dov'e in atto il servizio festivo.

1l biglietto di Abbonamento mensile “a tariffa ordinaria” & valido per un mese intero, comprese le
Domeniche e le festivita infrasettimanali sulle linee dov’e in atto il servizio festivo. Consente un numero
di viaggi illimitato sul percorso per cui & stato rilasciato, non & soggetto a obliterazione al momento della
prima salita sull’autobus ed & valido nel solo mese per cui € stato emesso.

Per gli abbonamenti settimanali a tariffa ordinaria la settimana solare comincia alle ore 00.00 del lunedi
e termina alle ore 24.00 della domenica. Per gli abbonamenti mensili a tariffa ordinaria il mese solare
comincia alle ore 00.00 del primo giorno del mese e termina alle ore 24.00 dell’ultimo giorno del mese.
Per essere valido il biglietto di abbonamento settimanale o mensile deve riportare la settimana o il mese
di utilizzo.

1l biglietto di abbonamento deve essere accompagnato, pena la non validita, da una tessera di
riconoscimento del viaggiatore, rilasciata dalle biglietterie aziendali su domanda, previa consegna di due
fotografie dell'interessato e rimborso del costo di emissione vigente.

Sulla tessera deve essere riportata la tratta su cui I'abbonamento é utilizzato e la validita della stessa.

Sul biglietto di abbonamento la rivendita titoli di viaggio o il Cliente deve apporre il numero della tessera
di riconoscimento cui si accompagna. Pertanto, & fatto obbligo al Cliente di utilizzare il biglietto di
abbonamento unitamente alla relativa tessera di riconoscimento.
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La mancanza del numero di tessera sull’abbonamento o la mancanza di esibizione della tessera

comporta la non validita del titolo di viaggio.

Non é rilasciato duplicato di qualsiasi tipo di biglietto.

La mancata obliterazione del biglietto di corsa semplice comporta la non validita dello stesso e il

viaggiatore & ritenuto sprovvisto di titolo di viaggio. In caso d'inefficienza dell’obliteratrice o di mancata
stampigliatura, I'utente deve convalidare il proprio titolo di viaggio indicando a penna nell’apposito spazio

i seguenti dati: numero sociale del bus, data e ora d'inizio del viaggio.

I biglietti di Corsa Semplice possono essere ceduti solo prima dell'inizio del viaggio; ovvero, prima

dell'obliterazione.

I biglietti di abbonamento sono titoli nominativi non trasferibili.

La cessione abusiva del biglietto di abbonamento o della tessera di riconoscimento rende nullo il biglietto

e gli stessi saranno sequestrati dal personale aziendale di controllo.

Sono vietati il commercio e la vendita dei titoli di viaggio senza una formale autorizzazione dell’azienda.

I documenti di viaggio devono essere integri, non manomessi, né gualciti e devono essere conservati per

tutto il viaggio ed esibiti a ogni richiesta del personale di controllo.

I documenti non in regola sono ritirati.

Con l'acquisto del titolo di viaggio, il Cliente acquisisce il diritto:

» al trasporto gratuito di un bambino di eta non superiore a dieci anni, purché regolarmente
documentata;

» al trasporto gratuito di un solo pacco o valigia aventi dimensioni non eccedenti cm (75x50x25). In
caso di colli eccedenti tali limiti di sagoma o in caso di colli in aggiunta a quello in franchigia, pur se
rientranti nella sagoma limite, il trasporto € consentito previo pagamento del biglietto di corsa
semplice e previo giudizio insindacabile del personale aziendale di bordo.

Le regole dettagliate sulle modalita di acquisto dei titoli, di validita dei titoli, dei diritti dei viaggiatori

sono indicati nel “Regolamento Aziendale di Vettura” emesso dall’azienda in conformita alla Legge

Regionale n.18/2002 e successive modificazioni.

Offerta Servizi suppletivi

La gestione delle offerte e dei relativi accordi di fornitura di servizi suppletivi compete all’Area Esercizio,

che attiva tale procedimento a seguito della ricezione di richieste da parte di utenze collettive, secondo

le modalita riportate nella procedura PG 03 “Offerta servizi suppletivi”.

Il Capo Area Movimento valuta le richieste pervenute in merito a erogazione di servizi suppletivi

verificando, in collaborazione con gli Addetti all’Esercizio competenti, 'Ufficio Movimento e I'Area
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Manutenzione, che il servizio possa essere erogato in rapporto alle esigenze di programmazione
ordinaria del servizio e alla disponibilita di personale e mezzi.

Valutati i costi da sostenere per I'erogazione del servizio richiesto, l'ufficio NCC predispone l'offerta che
consiste nella definizione delle caratteristiche del servizio da erogare e nella quantificazione economica
dello stesso.

Il Responsabile dell’'Ufficio NCC sottopone I'offerta all'approvazione del Direttore di esercizio ed inoltra
I'offerta approvata al Cliente chiedendone conferma per accettazione.

Ricevuta l'accettazione dell'offerta da parte del cliente, il Responsabile dell'Ufficio NCC, attiva quindi le
funzioni aziendali interessate dal servizio suppletivo, in sinergia con I'Ufficio Movimento.

8.2.3 Comunicazioni con il Cliente

L'attivitd di relazioni con il pubblico & svolta da svariate figure aziendali appositamente designate e
addestrate allo scopo, come specificato nella Procedura PG.04 “Marketing e relazioni al pubblico”.

La STP s.p.a. mette in atto attivita di marketing pianificate e condotte da personale appositamente
individuato come specificato nella suddetta Procedura, al fine di raccogliere informazioni di ritorno circa
la qualita percepita del servizio offerto e la qualita attesa, ovvero le esigenze dell'utenza e della
collettivita

Relazioni con l‘'utenza

Le relazioni instaurate dalla STP s.p.a. con la propria utenza, rappresentata dai viaggiatori, comprendono
le seguenti attivita:

» informazioni all'utenza circa le caratteristiche del servizio offerto

P comunicazioni con l'utenza per la risoluzione di reclami e contenziosi

P comunicazioni con I'utenza per la gestione di sinistri

P comunicazioni con |‘utenza per la gestione di sanzioni

Le informazioni all'utenza riguardanti il servizio offerto sono garantite attraverso le seguenti iniziative:

» pubblicazione e divulgazione della Carta della Mobilita e del Regolamento di viaggio contenente il
Regolamento di Vettura, curati dal Responsabile Area Movimento, verificati da parte del Direttore
d’esercizio e approvati dal Consiglio di Amministrazione;

P attivazione del servizio informazioni al pubblico, rappresentato dai Centralini aziendali della sede
di Bari e di Trani e dalle Agenzie di vendita titoli di viaggio;
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b attivazione di servizi informativi collocati sulla linea in corrispondenza delle paline di
stazionamento, allo scopo di rendere immediatamente fruibili da parte degli utenti informazioni
relative agli orarl di transito ed ai nominativi delle agenzie di vendita pit vicine allo
stazionamento in oggetto;

» formazione e informazione delle interfacce aziendali con l'utenza che devono garantire,
direttamente o rinviando al personale di competenza, la corretta esecuzione delle proprie attivita,
un comportamento adeguato, la corretta informazione dell’'utenza ed il supporto allutenza nella
gestione di problematiche legate alla erogazione e fruizione del servizio.

Le comunicazioni riguardanti la gestione di reclami e contenziosi sono delegate ai Responsabili di Area,
perché competenti nel risolvere problematiche gestionali delicate, che influenzano la soddisfazione del
cliente. Il Responsabile di Area individua le cause dell'evento e le azioni conseguenti, in termini di
risoluzione del contenzioso con l'utente e di azione correttiva da intraprendere per evitare il ripetersi
della situazione. La risoluzione adottata e notificata dal Responsabile di Area all'utente, previa
approvazione del Direttore di esercizio.

La gestione di sinistri che coinvolgono un Terzo e la gestione delle sanzioni per mancato pagamento del
titolo di viaggio implicano aspetti di relazione con l'utenza da parte rispettivamente dell’addetto ufficio
sinistri e del Collaboratore di esercizio. Tali interfacce sono sensibilizzate a garantire:

P una corretta informazione dell’utenza;

» il supporto alla stessa nella gestione di problematiche legate al sinistro;

» il supporto all'utenza in caso d'infrazione commessa dalla stessa durante l'utilizzo del servizio di
trasporto;

» un comportamento adeguato nel rapporto con l'utenza.

Relazioni con Enti e associazioni

Le relazioni con gli Enti e le associazioni, i mezzi di comunicazione interessati al servizio esercitato dalla
STP s.p.a. presuppongono la cognizione delle strategie e della politica aziendale in merito alla immagine
ed alle informazioni che la Azienda é tenuta o intende fornire all’esterno.

Pertanto | canali dinformazione attraverso i quali la STP s.p.a. divulga le informazioni a tali soggetti
esterni sono rappresentati da personale competente per capacita comunicative e gestionali ed
appositamente addestrato circa le informazioni da divulgare, rappresentato da:

P Responsabili di Area

b Dirigenti

»  Amministratore Delegato
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P Consiglio di Amministrazione

» Presidente del CdA
Analisi di mercato
La STP s.p.a. mette in atto attivita di marketing pianificate dal Responsabile Area Movimento e dal
Direttore di esercizio, al fine di raccogliere informazioni dall'utenza circa la qualita percepita del servizio
offerto e la qualita attesa, ovvero le esigenze dell’utenza e della collettivita.
L'attivita di analisi potra essere condotta da personale interno o esterno alla struttura aziendale, purché
competente sulle problematiche d‘indagine ed elaborazione statistica e agli aspetti del servizio da
valutare. I risultati ottenuti dalle analisi condotte saranno distribuiti da parte del Responsabile Area
Movimento agli altri Responsabili di Area e al Direttore di Esercizio, al fine di valutarne gli aspetti
significativi per il miglioramento della qualita del servizio offerto.

8.3 Progettazione e sviluppo

Scopo del presente paragrafo & di illustrare i criteri, le attivita e le modalita utilizzate dalla STP S.p.A. per
“tenere sotto controllo” il processo di progettazione, nelle diverse fasi di:

» Pianificazione

» Riesame

» Verifica della progettazione

P Validazione della progettazione

al fine di consentire all’azienda di garantire al committente la soddisfazione dei requisiti specificati.

8.3.1 Pianificazione della progettazione

La STP s.p.a., a seguito della decisione di partecipare a gare per l'affidamento del servizio, avvia le
attivita atte a produrre il progetto di sviluppo del servizio, da presentare alla Amministrazione
concedente, secondo le modalita definite nella Procedura PG 09 “Progettazione del servizio”.

Il Direttore di esercizio unitamente al Dirigente Amministrativo ed al Responsabile Area Movimento
attivano il processo di progettazione e provvedono ad individuare i componenti del gruppo di
progettazione.

Il Direttore di esercizio, il Dirigente Amministrativo ed il Responsabile Area Movimento individuano gli
elementi in ingresso alla progettazione, relativi ai requisiti del servizio da progettare ed esaminano tali
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requisiti allo scopo di verificarne la adeguatezza, individuando le eventuali azioni da intraprendere per
garantire I'idoneita degli elementi in ingresso. A seguito di questa analisi dei dati di base la Direzione puo
pianificare le attivita da mettere in atto per lo sviluppo della progettazione.

I responsabili designati allo sviluppo della progettazione svolgono le attivita assegnate utilizzando gli
elementi in entrata resi disponibili e rispettando quanto pianificato, sotto il coordinamento del
Responsabile Area Movimento.

In corrispondenza di appropriate fasi della progettazione il Responsabile Area Movimento pianifica
riesami formali della progettazione, allo scopo di valutarne I'andamento e le problematiche connesse.

I riesami sono condotti dal Direttore di esercizio unitamente al Dirigente Amministrativo ed al
Responsabile Area Movimento. A seguito di esito positivo delle verifiche e dei riesami della
progettazione la documentazione di progetto viene approvata dal Direttore di Esercizio e sottoposta a
definitiva approvazione del Consiglio di Amministrazione.

A seguito della aggiudicazione dell’affidamento, la STP s.p.a. sviluppera il servizio secondo le disposizioni
contrattuali ed in applicazione del progetto presentato in fase di gara, salvo margini di variazione
ammessi e quantitativamente definiti dal contratto stesso. Le variazioni al progetto sono, pertanto,
definite in ottemperanza a tali limiti a cura del Responsabile Area Movimento in sede di programmazione
dell’'esercizio.

8.3.2 Input alla progettazione

I dati e i requisiti su cui basare la progettazione vengono elaborati tra le figure coinvolte nel progetto e

raccolti dalla Direzione di Esercizio. I principali dati di ingresso della progettazione sono rappresentati da:
» Requisiti specifici richiesti dalla committente nella progettazione della linea;

Eventuali esigenze espresse dell'utenza;

Requisiti normativi da rispettare;

Progettazione di linee similari in precedenza;

v v v W

Eventuali impatti ambientali da considerare;

In presenza di problematiche derivanti da dati e requisiti incompleti, ambigui o incongruenti se
necessario si procede ad una nuova analisi tecnica e se opportuno ad un analisi dettagliata della linea da
progettare e delle caratteristiche tecniche richieste dalla committente.

Partendo dagli input derivanti dalla fase di riesame iniziale del progetto e tenendo conto delle scadenze
individuate dalla committente per la progettazione della linea, La Direzione di Esercizio elabora i dati di

pianificazione delle attivita progettuali e |i formalizza.
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Per questo produce un documento di Pianificazione delle attivita di Progettazione.

Il documento di pianificazione, redatto a cura della Direzione di Esercizio deve permettere il necessario
aggiornamento in funzione dello stato di avanzamento del processo di Progettazione (vedi PG 09).

Fra le attivita che vanno pianificate, grande importanza assumono le verifiche, i riesami e le validazioni
del progetto, che possono essere svolte a diversi livelli di avanzamento dello stesso e che vanno
opportunamente regolate da modalita specifiche.

8.3.3 Controllo della progettazione

Riesame della progettazione

In particolari fasi della progettazione sono pianificati dei riesami formali e documentati, in particolare
nella fase immediatamente successiva alla pianificazione della progettazione.

A tali riesami partecipano tutte le funzioni impiegate nella progettazione, ed in essi viene effettuata
un’analisi critica relativa ai vari livelli di progettazione ed alle possibili implicazioni sul prodotto finale.

Verifica della progettazione

Gli elaborati che esprimono i risultati della progettazione devono essere sottoposti ad analisi e verifica
critica, da parte di personale qualificato, per garantirne la rispondenza ai dati e requisiti di base, la
correttezza tecnica, la completezza. La Fase di verifica puo richiedere calcolo del percorso, studio dei
tempi di percorrenza, analisi delle fermate. La verifica del progetto non puo tener conto del rispetto della
normativa e degli eventuali impatti negativi per I'ambiente. I risultati delle verifiche previste nella

pianificazione del progetto sono documentati e conservati cosi come meglio specificato nella PG 09.

Validazione del progetto
La STP s.p.a. per assicurare che quanto progettato soddisfi le esigenze dell‘utente esegue la Validazione
del progetto che consente di valutare lidoneita di quanto progettato, in merito a fattibilita delle
condizioni di erogazione del servizio ed alla loro conformita ai requisiti dell'utenza.
Pertanto, la validazione deve essere eseguita sul progetto finale. L'evidenza della validazione di un
progetto & effettuata in diversi momenti, tutti ugualmente importanti e validi:
» Validazione interna del progetto effettuata dalla Direzione di Esercizio per valutare la
rispondenza della linea progettata e le modalita di erogazione del servizio previste con quanto
indicato dalla Committente (sia in termini di bando di gara per la linea o in termini di
legislazione cogente in ambito di linee regionali o provinciali) e nel rispetto dei requisiti

ambientali presenti nel territorio da servire;
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Socleta Trasporti Provinciale

» Validazione Esterna della progettazione consistente nell’approvazione del progetto da parte
della committente (che si tradurra nella cessione in appalto della linea in questione
all'Organizzazione).

» Validazione del progetto post-avvio dell’erogazione del servizio: 'avvio del servizio pud essere
preceduto da dei test di prova per validare la linea e le fermate o pud prevedere un
monitoraggio durante il primo periodo di servizio per verificare se le caratteristiche indicante
nella fase di progettazione della linea sono state rispettate.

Le modalita e i risultati della validazione del progetto sono documentati e conservati cosi come meglio
specificato nella PG 09.
8.3.4 Output della progettazione

I risultati della progettazione consistono in documenti che raccolgono le specifiche del servizio. Tali
risultati sono sottoposti a verifica da parte di personale qualificato per confermare il soddisfacimento dei
requisiti prestabiliti ed & realizzata mediante I'esame degli elaborati prodotti a fronte degli elementi in
entrata.

8.3.5 Moadifiche alla progettazione

Una modifica al progetto incide sul piano di progettazione stesso. Una richiesta di modifica al progetto
pud sopraggiungere sia da una richiesta del committente, sia a seguito di una verifica/riesame del
progetto. E’ pertanto necessario che, qualunque sia I'ente proponente la modifica, si assicuri la fattibilita
a livello di caratteristiche di progetto; il tutto deve essere completato dalle opportune analisi economiche
di costi/benefici.

8.4 CONTROLLO DEI PROCESSI, PRODOTTI E SERVIZI FORNITI DALL’ESTERNO

8.4.1 Processo di approvvigionamento

I principi che regolano le azioni e le attivita della S.T.P. Bari, sono ispirati al rispetto della concorrenza e
della non discriminazione fra i possibili concorrenti, alla trasparenza dei comportamenti in tutta la fase
concorsuale e negoziale.

Tutte le procedure di acquisto sono regolate dal regolamento aziendale “regolamento per le spese, le
gare ed i contratti di valore inferiore alle soglie comunitarie’ approvato dal consiglio di amministrazione.

Il suddetto regolamento costituisce parte integrante della presente procedura e ad essa viene allegato.

IL PRESENTE MANUALE E DI PROPRIETA DELLA STP S.p.a. ED E VIETATA LA RIPRODUZIONE PARZIALE O TOTALE SENZA PREVENTIVA AUTORIZZAZIONE
SCRITTA DA PARTE DELLA STESSA




o Manuale Integrato Qualita e Ambiente Pagina 94
((573}) MANUALE DI GESTIONE DELLA  [Revsione| o:
e momen QUALITA E DELL’AMBIENTE Codice |1y

Inoltre i flussi finanziari come definiti dalla legge 1436/2010 sono gestiti da apposite note operative

emanate dal direttore di esercizio.

8.4.2 Informazioni per I'approvvigionamento

L'addetto agli acquisti sulla base delle specifiche indicazioni del bene/servizio richiesto, individua il
fornitore in convenzione.

L'addetto agli acquisti redige quindi l'ordine di fornitura utilizzando la modulistica appositamente
predisposta (Ordine a fornitore/Commessa esterna) e individuando il tipo di fornitura tra quelle
specificate in convenzione, come da contratto aperto. Nell'ordine egli specifica le caratteristiche tecniche
della fornitura richiesta, la quantita ordinata, il prezzo concordato, i termini di pagamento, le modalita e
termini di consegna, I'eventuale riferimento alle condizioni specificate nel contratto aperto.

A seguito dell'inoltro I'addetto agli acquisti provvede a registrare I‘ordine emesso attraverso il sistema
informativo aziendale, nella sezione delle forniture di competenza.

8.4.3 Verifica dei prodotti approvvigionati

Poiché l'organizzazione & responsabile nei confronti dei propri Clienti della conformita del
prodotto/servizio acquistato dai propri fornitori, mettera in atto tutte le verifiche e le prevenzioni che
possono dare la garanzia di tale conformita.

Le forniture acquisite sono sottoposte a controlli di tipo amministrativo e tecnico-qualitativo secondo le
modalita riportate nella Procedura PG.08 “Controllo forniture”.

Il personale che acquisisce la fornitura ne esegue controllo volto a verificare aspetti quantitativi e
qualitativi della stessa. Qualora il personale dovesse rilevare delle non conformita, egli blocca
I'accettazione della stessa e la non conformita € segnalata dal personale addetto al controllo al
Responsabile di Area interessato per i provvedimenti nei confronti del Fornitore.

I controlli di carattere amministrativo sono finalizzati a verificare la corrispondenza tra i documenti di
fatturazione presentati dal fornitore e i documenti di acquisto rappresentati dall’ordine/contratto.

Il responsabile del controllo amministrativo verifica che la fornitura acquisita corrisponda a quanto
richiesto dall'Azienda, specificato sulla copia dell'ordine d'acquisto o del contratto di fornitura.

L’esito di tale verifica & riportato dal responsabile del controllo amministrativo al proprio Responsabile di
Area per la verifica finale e da questi al Responsabile Area Amministrativa che attesta il nulla osta per il

IL PRESENTE MANUALE E DI PROPRIETA DELLA STP S.p.a. ED E VIETATA LA RIPRODUZIONE PARZIALE O TOTALE SENZA PREVENTIVA AUTORIZZAZIONE
SCRITTA DA PARTE DELLA STESSA




Manuale Integrato Qualitd e Ambiente Pagina 95

MANUALE DI GESTIONE DELLA Revisione | 01

QUALITA E DELL'AMBIENTE Codice: | o

Dac

pagamento della fattura.

Nel caso non vi sia corrispondenza tra la fornitura acquisita e quanto specificato sulla copia dell‘ordine
d‘acquisto o del contratto di fornitura, il responsabile del controllo amministrativo attiva la procedura di
gestione delle non conformita segnalando I'anomalia al Responsabile di Area interessato per i
provvedimenti nei confronti del Fornitore.

Il Responsabile di Area, ricevuta la segnalazione della non conformita riguardante la fornitura, avvia la
Procedura di Gestione delle non conformita.

Qualifica di fornitori

I fornitori possono essere qualificati tramite le procedure previste nel regolamento per le spese, le gare
ed i contratti di valore inferiore alle soglie comunitarie” approvato dal consiglio di amministrazione. Nel
caso di acquisti su piazza si provvede ad effettuare una ricerca di mercato per la richiesta di eventuale

preventivo

8.5 PRODUZIONE ED EROGAZIONE DI SERVIZI

8.5.1 Tenuta sotto controllo delle attivita di produzione e di erogazione di servizi

I servizi erogati dal STP S.p.a. sono:

P Servizi pubblici di linea per trasporto viaggiatori

» Noleggio degli autobus con conducente
Al fine di garantire che l'assistenza offerta soddisfi i requisiti specificati, STP pianifica e svolge le proprie
attivita tenendo conto:

» delle informazioni che stabiliscono le caratteristiche del servizio;

» della disponibilita di risorse umane;

» della disponibilita e I'impiego di strumenti e dispositivi per attuare misurazioni e monitoraggi;
Programmazione esercizio
A seguito dellaffidamento del servizio, il progetto di erogazione del servizio approvato in sede
contrattuale deve essere tradotto in un programma di esercizio, secondo le modalita definite nella
procedura PG.10 “Programmazione esercizio”.
Il Responsabile Area Movimento attiva il processo di programmazione dell‘esercizio, individuando gli
elementi di base (requisiti contrattuali, dati tecnici derivanti da esercizi precedenti, requisiti cogenti).
A seguito della analisi dei dati di base, il Responsabile Area Movimento individua le caratteristiche delle

corse da attivare, introducendole nel programma di esercizio delle varie linee in affidamento. Tali
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caratteristiche dovranno rispettare i requisiti stabiliti contrattualmente, a meno degli ambiti di variante
concessi dal contratto stesso.

Il Direttore di esercizio verifica il programma cosi elaborato e ne autorizza I'attivazione.

Il programma di esercizio approvato pud essere attivato dal Responsabile Area Movimento che procede
alla programmazione del servizio.

Il Responsabile Area Movimento monitora i parametri del servizio, al fine di individuare le eventuali
esigenze di modifica della programmazione.

Qualsiasi variazione al programma di esercizio dovra tuttavia rientrare nei limiti quantitativamente
definiti contrattualmente e dovra essere comunicata all'Ente affidante per I'approvazione, prima
dell’attuazione del programma. Anche in tale caso il Direttore di esercizio verifica le variazioni al
programma e ne autorizza la comunicazione all’Ente affidante.

i vestizion | servizio

A seqguito della programmazione dell’'esercizio, viene attivata la programmazione dei turni servizio e la
relativa vestizione programmata e giornaliera, secondo le modalita definite nella Procedura PG.11”
Programmazione servizio e vestizione turni”.

Il Responsabile Area Movimento individua gli elementi di base per la programmazione dei turni (requisiti
contrattuali e accordi aziendali con il personale viaggiante, programmazione dell’esercizio, infrastrutture
disponibili, requisiti normativi). Il Responsabile Area Movimento individua le caratteristiche dei turni da
associare alle corse, introducendole nel programma di servizio turni.

Il Direttore di esercizio coadiuvato dal Responsabile Area Movimento presenta il programma di servizio
turni definito, alle organizzazioni sindacali che ne verificano la congruita con le prescrizioni del Contratto
collettivo nazionale di lavoro e gli accordi aziendali e manifestano eventuali esigenze specifiche del
personale alla rappresentanza aziendale.

Il programma & quindi attivato dal Responsabile Area Movimento, che ne attribuisce la vestizione
programmata.

1l Responsabile Area Movimento esegue un monitoraggio continuo dei tali parametri di programmazione
del servizio, al fine di individuare le eventuali esigenze di modifica della programmazione. Le variazioni
del programma di servizio turni sono sottoposte allo stesso iter del programma iniziale.

Variazioni occasionali del programma di servizio turni possono scaturire da situazioni impreviste e/o
contingenti. Tali variazioni sono gestite dal Responsabile Area Movimento, tramite il Coordinatore di
esercizio e con la collaborazione del personale viaggiante di cui si richiede la disponibilita.

Variazioni al programma di servizio turni scaturiscono anche da scioperi del personale viaggiante e sono
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gestite dall'Ufficio turni sotto il coordinamento del Capo Area esercizio, programmando, attraverso il
Coordinatore di Esercizio, la vestizione del servizio minimo garantito, secondo le prescrizioni degli organi
competenti.

I turni cosi definiti sono attribuiti al personale aziendale in sede di vestizione programmata e giornaliera.
Gli addetti ufficio turni, sotto il coordinamento del Coordinatore di esercizio e del Responsabile Area
Movimento, assegnano ai turni programmati il personale addetto alla loro effettuazione, istituendo dei
gruppi di rotazione, per la variazione periodica delle assegnazioni.

Settimanalmente gli addetti all'ufficio turni estrapolano la vestizione settimanale, sulla base del
programma di rotazione impostato. Riguardo alla disponibilita del personale, gli addetti all’ufficio turni
modificano la vestizione del programma settimanale, assegnando ai turni il personale effettivamente
disponibile. Da tale vestizione settimanale & originato il servizio giornaliero che I'addetto ufficio turni
pubblica nella bacheca aziendale e invia per fax con attestazione di ricezione per notificarlo al personale
interessato.

La vestizione giornaliera include I'assegnazione al turno dei mezzi disponibili; tale disponibilita si evince
dallinterfaccia con I'’Area Manutenzione che gestisce i fermi macchina e comunica giornalmente gli
automezzi efficienti.

Variazioni del servizio giornaliero possono scaturire alle soglie o durante I'effettuazione del turno, a
seguito di situazioni impreviste e/o contingenti, che hanno bisogno di variazioni e/o integrazioni del
turno o scambi di assegnazione di personale o mezzo. Tali variazioni sono gestite dagli addetti ufficio
turni, sotto il coordinamento del Coordinatore di esercizio e con la collaborazione del personale
viaggiante di cui si richiede la disponibilita.

Erogazione e controllo del servizio

Le modalita di erogazione del servizio e le attivita di controllo e monitoraggio dello stesso vengono
definite nella Procedura PG.12 “Esercizio, controllo e monitoraggio del servizio”.
1l personale viaggiante (operatori e collaboratori di esercizio) acquisisce dall’ufficio turni le informazioni
riguardanti il servizio da compiere. Eventuali variazioni del programma di lavoro pubblicato sono
comunicate verbalmente al personale viaggiante da parte dell’addetto ufficio turni riguardo alla
vestizione giornaliera.
Il personale viaggiante svolge i seguenti tipi di attivita:

P conduzione del mezzo: viene effettuata dall'operatore di esercizio.

b verifica dell'utenza, tramite ispezione a bordo del mezzo: viene effettuata dal collaboratore di

esercizio che verifica il possesso da parte dell'utenza del titolo di viaggio che da diritto alla
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fruizione del servizio.
A seguito dello sviluppo del servizio, il personale viaggiante relaziona il servizio svolto e i rifornimenti
effettuati e riporta le eventuali anomalie occorse (anomalie del servizio, malfunzionamenti del mezzo,
sinistri, contestazioni di sanzioni all'utenza).
I report prodotti nelle attivita di erogazione del servizio sono trasmessi al personale di competenza, al
fine di controllare e registrare i dati relativi e di attivare provvedimenti riguardanti le segnalazioni
trasmesse.
La STP nell'ambito dei servizi di linea assicura alcuni diritti al viaggiatore:
» sicurezza e tranquillita del servizio di trasporto;
» continuita e certezza del trasporto, con rispetto degli orari di partenza, di transito e di arrivo delle
corse, coerentemente alle situazioni normali della viabilita;
» tempestiva informazione degli orari delle corse, delle condizioni di trasporto e delle tariffe vigenti;
» igiene e pulizia degli automezzi;
» rispetto del divieto di fumare sugli automezzi e negli uffici aziendali aperti al pubblico;
» individuazione del personale addetto alle relazioni con il Pubblico attraverso un cartellino munito
di fotografia, numero di matricola e funzioni;
» facilita di accesso alla procedura del reclamo;
» puntualita nelle risposte dovute.
A sua volta la STP chiede al suo passeggero di rispettare alcuni doveri:
» Munirsi del titolo di viaggio presso le biglietterie convenzionate, verificando che lo stesso sia
rispondente a quanto richiesto con particolare riguardo alla rispondenza tra percorso e prezzo
pagato;
P agevolare, nei limiti del possibile, il lavoro del personale di servizio, tenendosi discosto
dall’autobus alle fermate e salendo o scendendo solo ad automezzo fermo;
b salire e scendere dal bus dalle porte prescritte;
» obliterare il biglietto di corsa semplice alla prima utilizzazione, appena salito sull'autobus,
facendolo vidimare dall'apposita macchinetta installata nella parte anteriore del bus, alle spalle
dell’autista;
P non intrattenersi a parlare con il conducente o con gli Verificatori titoli di viaggio;
P osservare il divieto di fumare sia sugli autobus, sia nelle biglietterie aziendali, sia in tutti i locali
aziendali dove € esposto il relativo cartello segnaletico di divieto;
» non ingombrare i corridoi cosi come i vani delle porte di salita e di discesa;
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non disturbare gli altri viaggiatori;

non occupare pit di un posto in autobus;

non sporgersi, né gettare oggetti dai finestrini;

non sporcare, rimuovere o manomettere parti e apparecchiature dell’autobus;
non ubriacarsi, né questuare, né assumere sostanze stupefacenti o droghe;
non esercitare il mestiere di venditore, di cantante, di suonatore e simili;

non comportarsi in modo scandaloso od offensivo per gli altri viaggiatori;

v v v v v v wv v

non distribuire oggetti, volantini, pubblicazioni, ecc. salvo nei casi espressamente autorizzati
dall’azienda;

P osservare tutte le prescrizioni relative all’utilizzo della corsa, comprese quelle che dovessero
comportare impedimenti o restrizioni nell’esecuzione del trasporto, uniformandosi alle richieste e
agli avvertimenti del personale di servizio;

b osservare leggi, decreti e regolamenti in vigore in materia di polizia, sanita, ecc., nonché quelli
connessi direttamente o indirettamente al servizio di trasporto;

» usare ogni precauzione necessaria alla propria sicurezza e a quella delle persone in custodia,
utilizzando le cinture di sicurezza e avvertendo all‘occorrenza tempestivamente il personale di
servizio in caso di pericolo ed evitando di usare dispositivi di emergenza di apertura delle porte o i
martelletti frangivetro se non in caso di grave e incombente pericolo;

b conservare, per tutta la durata del trasporto, il titolo di viaggio convalidato dall‘obliteratrice ed
esibirlo ad ogni richiesta del personale di verifica o delle Autorita;

» pagare agli agenti di controllo le somme richieste per sanzioni e per ogni altro diritto derivante
dal trasporto;

» fornire al personale di servizio, che ne faccia richiesta per giusta causa, le esatte generalita,
nonché residenza o recapito;

P non occupare posti riservati senza avere titolo;

» segnalare al personale di servizio eventuali oggetti smarriti o dimenticati da altri viaggiatori;

P avvertire tempestivamente il personale di servizio e successivamente l'azienda circa i danni subiti
dalla circolazione del bus;

P osservare le norme relative al trasporto bagagli.

Sugli automezzi aziendali & consentito I'accesso e il trasporto di animali domestici con le seguenti

modalita:
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» trasporto gratuito, senza limitazioni di orario e di percorso, dei cani guida che accompagnino non
vedenti. I cani dovranno essere muniti di museruola e tenuti al guinzaglio;

P trasporto di cani di piccola taglia, purché sistemati in contenitore avente la sagoma di dimensioni
max. (75 x 50 x 25) cm e previo acquisto di biglietto di corsa semplice, regolarmente obliterato.
Durante la corsa € consentito il trasporto di un solo animale per passeggero, con il limite massimo
di due animali per autobus;

P in caso di disturbo ai viaggiatori o di notevole affollamento e/o di pregiudizio alla sicurezza dei
viaggiatori, a giudizio insindacabile del personale aziendale, I'animale potra essere allontanato

dall’autobus senza che il proprietario possa accampare diritti di rimborso del biglietto.

8.5.2 Identificazione e rintracciabilita

Ogni servizio erogato dalla STP € individuato mediante un codice che ne individua la linea, il conducente
e il mezzo utilizzato per lo svolgimento dello stesso.

In particolare tutti gli appalti di linea sono stati suddivisi in opportune linee che tengono conto dei centri
da collegare. Ogni linea € stata individuata mediante il nome delle citta piu rappresentative che collega.
All'interno di ogni linea I'Area Esercizio ha individuato i turni di lavoro che possono anche abbracciare pit
linee e tengono conto pit che altro della pianificazione delle attivita stesse e della programmazione del
lavoro dei conducenti.

Ogni dipendente & individuato in base ad un numero di matricola assegnato nel momento
dellassunzione ed & un numero progressivo. La STP assicura la riconoscibilita del personale a contatto
diretto con il pubblico attraverso la dotazione di apposite divise con il distintivo della societa della sia per
i conducenti che per il personale da terra.

Ogni autobus ¢ individuato da un codice che lo identifica in modo univoca all'interno del Parco rotabile
dell’Azienda.

8.5.3. Proprieta del cliente

Per prodotto fornito dal Cliente, la STP intende gli eventuali bagagli portati dai passeggeri.

Ciascun viaggiatore pud portare con sé gratuitamente bagagli e colli di peso non superiore a 10 Kg e di
dimensioni non superiori a cm (25 x 30 x 50), purché possano essere sistemati nelle apposite bagagliere
0, comunque, senza occupare posti a sedere e senza ingombrare o disturbare altri viaggiatori.
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Sono comunque esclusi da ogni forma di pagamento i bagagli di corredo scolastico ed i bagagli a mano
di piccole dimensioni.

Tutte le cose che viaggiano accanto al passeggero restano comunque sotto la sua custodia per cui il
viaggiatore risponde di eventuali danneggiamenti che tali cose dovessero procurare ad altri viaggiatori o
a Terzi o al bus durante il viaggio.

Per motivi di sicurezza non é consentito il trasporto bagagli non al seguito di passeggeri trasportati.

E’ proibito depositare nei locali dell’azienda o trasportare sugli autobus bombole di gas compressi,
disciolti o liquefatti o sostanze esplosive, infiammabili, nocive, contaminanti o deperibili.

E’ consentito il trasporto di pellicole cinematografiche, purché poste in contenitori di materiale non
inflammabile.

Comunque, il personale di servizio puo, a suo esclusivo giudizio, escludere dal trasporto bagagli e colli
che dovesse ritenere fonte di pericolo o di disturbo. '

Negli autobus il vano bagagli & incustodito ed & a disposizione del passeggero che provvede
direttamente al deposito e al prelievo del bagaglio che non viene preso in carico dal conducente. Il
conducente ha l'obbligo di effettuare le fermate nelle zone autorizzate e di assicurarsi che il passeggero
provveda alla presa dei bagagli senza rischi per la propria incolumita.

In caso di perdite o deterioramenti dei bagagli caricati sul mezzo, la responsabilita della STP S.p.a. &
definita per i bagagli caricati nellapposito vano dall’art. 1693 del Codice Civile, mentre i bagagli a mano
sotto la diretta custodia del passeggero, dall‘art. 1681 del Codice Civile.

La Societa risponde del danneggiamento del bagaglio solamente per cause riconducibili alla
responsabilita dirette, procedendo al rimborso in caso di dolo o colpa grave e, comunque, nel limite
massimo di € 100,00 a collo e € 200,00 a viaggiatore.

I reclami per la perdita o lavaria dei bagagli dovranno essere comunicati dal passeggero
immediatamente all‘arrivo al personale di bordo e, successivamente, confermati con nota raccomandata
e corredati da regolare denuncia inoltrata all’Autorita di Pubblica Sicurezza entro e non oltre 10 giorni
dalla fine della corsa.

Tutti gli oggetti smarriti a bordo dei mezzi aziendali, che vengono rinvenuti dal personale aziendale o ad
esso consegnati da altri passeggeri, se non sono riconducibili al proprietario vengono registrati e
catalogati dall'apposito ufficio Oggetti Rinvenuti e conservati a norma di legge;

Il cliente puo rivolgersi alla societa negli orari di apertura al pubblico per informazioni in merito a oggetti

che lo stesso ritiene di aver smarrito a bordo dei mezzi aziendali.
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In STP le richieste di risarcimento vengono gestite da COM, che archivia e conserva tutta la
documentazione relativa alle pratiche seguite in apposito archivio.

8.5.4.Conservazione del prodotto
I prodotti che possono subire danneggiamenti sono depositati in aree adeguate e protette per impedire

gravi alterazioni al loro stato. La STP ha previsto un magazzino gestito in conformita con quanto indicato
dalla PG 18 “Gestione del Magazzino”

8.5.5. Attivita post consegna
Descritta nella PG. 04 “Marketing e Relazioni con il pubblico”

8.5.6.Controllo delle modifiche

Le modifiche non pianificate dei servizi sono riesaminate e tenute sotto controllo, al fine di assicurare la
conformita ai requisiti specificati.

Sono conservate le informazioni documentate relative ai risultati dei riesami delle modifiche, alle persone
autorizzate ad approvare le modifiche, alle azioni intraprese.

8.6 Rilascio di prodotti e servizi

L'organizzazione monitora e misura in maniera continuativa le caratteristiche del servizio per verificare
che i requisiti siano stati soddisfatti.

L'evidenza della conformita ai requisiti viene sempre registrata.

8.7 Controllo degli output non conformi

Per assicurare che non venga fornito, alle attivita successive o direttamente al Cliente, un prodotto non
conforme ai requisiti specificati STP S.p.A. ha predisposto specifiche procedure documentate.

Durante l'erogazione del servizio o in fase di acquisizione di una fornitura, il personale aziendale pud
rilevare delle NC di servizio o di Fornitura, che gestisce secondo la Procedura PG 23 "Gestione Non
Conformita".

Il personale che ha rilevato la non conformita effettua una classificazione della non conformita con
l'obiettivo di definire precisamente le attivita da eseguire per la risoluzione.

Le NC non critiche possono essere risolte tramite provvedimenti decisi e gestiti in autonomia dal
rilevatore che garantiscano comunque condizioni di funzionalita del prodotto o adeguatezza del servizio.
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Il personale interessato & tenuto comunque a segnalare la NC, anche a seguito della sua risoluzione, al
Responsabile interessato.
Le NC critiche sono quelle che pregiudicano la qualita del prodotto/servizio al punto che esso non puo
essere riportato a condizioni di funzionalita o adeguatezza. 1l rilevatore segnala la NC descrivendola al
Responsabile interessato che dara disposizioni per la sua gestione.
Il personale rilevatore (per NC non critiche) o Responsabile interessato (per NC critiche) descrive il
provvedimento da adottare per la risoluzione della NC sul documento di registrazione della non
conformita. E’ cura del Responsabile interessato verificare la effettiva adozione del provvedimento
risolutore e la chiusura della non conformita.
Il Responsabile interessato inoltra copia del documento di registrazione della non conformita e delle
eventuali relazioni allegate alla Direzione di Esercizio che mantiene un archivio centralizzato delle
registrazioni di non conformita.
I materiali/prodotti non conformi ai requisiti specificati, in qualunque fase, quando possibile, sono
identificati e segregati in apposita area sino a completa risoluzione della Non Conformita.
In caso di Non Conformita il Responsabile dell‘attivita emette il “Rapporto di Non Conformita”.
Le Non Conformita possono verificarsi:

» nello scostamento dalla politica per la qualita e per 'ambiente;
nello scostamento rispetto agli obiettivi ed ai traguardi fissati;
nella gestione ed applicazione del manuale e delle procedure;
in accettazione;
durante il processo di erogazione del servizio;

durante le fasi di monitoraggio del servizio o di sorveglianza e misurazione ambientale;

v v v v v w

durante gli audit interni ed esterni;
Dopo aver rilevato una Non Conformita si analizzeranno le cause e successivamente si avviera
I'eventuale processo di azioni correttive. Tutte le Non Conformita sono risolte prima del proseguo delle
attivita, qualora sia possibile effettuare una risoluzione positiva della Non Conformita
I rapporti di Non Conformita sono esaminati dal RGQ o dal RGA con l'eventuale collaborazione delle
funzioni aziendali coinvolte al fine di definire una soluz