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1. SCOPO E CONTENUTI DELLA PROCEDURA 

 
La presente procedura ha come scopo primario quello di regolare le fasi e le attività del processo  delle 

Risorse Umane e  definendo ruoli e responsabilità dei principali soggetti coinvolti. 

Di seguito sono indicati i criteri che devono essere seguiti nel processo in termini di attività, flussi informativi ed 

operativi e principali controlli relativi ad una adeguata gestione delle risorse umane e  organizzativo. 

 della presente procedura sono riportati i principi di controllo e di comportamento funzionali alla gestione e 

minimizzazione dei rischi connessi al D.Lgs. 231/01 e alla L. 190/12. 

 
 

2. CAMPO DI APPLICAZIONE 

 
La procedura si applica a tutte le strutture aziendali competenti per il processo di  delle Risorse Umane e 

 di EUR S.p.A. e a tutto il personale coinvolto, a vario titolo, nel processo. 

 
 

3. COMUNICAZIONE 

 
La presente procedura è resa disponibile al personale tramite i canali di comunicazione interna di EUR S.p.A. (intranet 

aziendale) ed è fatto obbligo a tutti i destinatari prenderne visione e adeguata conoscenza. 

 
 

4. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI 

 
Ai fini della presente procedura valgono le seguenti definizioni e abbreviazioni: 

 
Consiglio di Amministrazione: CdA 

Organismo di Vigilanza: OdV 

Amministratore Delegato: AD 

OdS a ad un singolo dipendente o ad 

un gruppo di dipendenti, generalmente firmata dal Responsabile della struttura competente per la gestione del 

personale, utilizzato per formalizzare cambiamenti lavorativi. 

 
DO: la Disposizione Organizzativa è lo strumento utilizzato per formalizzare variazioni  del sistema 

organizzativo aziendale, quali modifiche attinenti alla configurazione delle macrostrutture organizzative ed alle 

posizioni apicali. 

Omaggio: si fa riferimento a: 

 qualsiasi bene o utilità dato da un dipendente della Società, o da chiunque agisca su indicazione della Società 

stessa, a terze parti (partner commerciali, clienti e fornitori, pubbliche amministrazioni, etc.);

 qualsiasi bene o utilità ricevuta da personale di EUR S.p.A. da terze parti (partner commerciali, clienti e 

fornitori, pubbliche amministrazioni, etc.).
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 Non è consentito offrire e/o accettare omaggi, intesi come qualsiasi prestazione, oggetto o favore, di valore 

zazione aziendale. Gli omaggi superiori 

 indicato, intesi come sopra, eventualmente ricevuti a titolo personale, dovranno essere 

tempestivamente comunicati al Responsabile del Servizio Personale e Organizzazione e messi a 

disposizione da.

 5. In ogni caso, il Gruppo si astiene da pratiche non consentite dalla legge, dagli usi commerciali o dai codici 

etici  se noti  delle aziende o degli enti con cui ha rapporti.

Liberalità: beni o somme donate o elargite a favore di soggetti terzi (organismi, associazioni o privati) per il sostegno 

di iniziative utilità sociale volte a creare un valore aggiunto per la Società anche in termini etici, civili e morali. 

 
Registro degli omaggi: documento nel quale sono registrati tutti gli omaggi ricevuti dal personale di EUR S.p.A. 

 
C.R.A.L.: Circolo Ricreativo Assistenziale Lavoratori 

 
Vertice Aziendale: comprende il  

rappresentante legale, e il Direttore Generale che ha funzioni consultive e poteri di proposta su materie di interesse 

della Società. 

 
Comportamento Illecito: comportamento (azione od omissione) in violazione di una o più norme di legge e/o di 

contratto e/o di procedure interne (ivi inclusi Codice Etico di EUR S.p.A. e Modello 231 di EUR S.p.A.). 

 
Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro di riferimento: CCNL, fonte normativa attraverso cui le Organizzazioni 

sindacali dei lavoratori e le Associazioni dei datori di lavoro definiscono concordemente le regole che disciplinano il 

rapporto di lavoro. Normalmente i CCNL regolano sia gli aspetti normativi del rapporto, sia quelli di carattere 

economico. È inoltre quasi sempre prevista una parte destinata a normare alcuni aspetti del rapporto sindacale 

esistente tra Organizzazioni firmatarie e Associazioni datoriali, nonché di quelli aziendali tra datore di lavoro e 

Rappresentanze sindacali aziendali. 

 
Know how: insieme di conoscenze ed abilità operative necessarie allo svolgimento di una specifica attività, legate ad 

un business o ambito. 

 
Piano dei fabbisogni di personale: documento di raccolta e consolidamento delle informazioni circa le dinamiche 

del personale in servizio ed i fabbisogni futuri di risorse stimando la valorizzazione del costo lavoro per struttura 

aziendale. 

 
Red Flag: indicatori di potenziali anomalie nel processo utilizzabili ai fini del sistema di prevenzione della corruzione. 

 

Screening  

reclutamento del personale. 

 
Personale: dipendenti, Dirigenti e collaboratori a vario titolo coinvolti nel processo. 



6 

 

 

 Tipo documento: 
 

Procedura 

Codice documento: 

Emesso da: 
 
EUR S.p.A. 

Titolo: 
 
Gestione Risorse Umane e Organizzazione 

Data: 
 
15/04/2021 

Versione: 
 
5.0 

Pagina: 
 
6 di 61 

 

Sostituto di imposta: per sostituto d'imposta si intende una figura (pubblica o privata) giuridicamente riconosciuta 

che opera sostituendo del tutto o in parte il contribuente nei rapporti con gli enti preposti al monitoraggio e la ricezione 

degli oneri fiscali dovuti dallo stesso. Quindi opera trattenendo le imposte dovute direttamente dai compensi o altre 

fonti di reddito versandole poi  

 
Microntel: Sistema informativo per la rilevazione delle presenze. 

 
Teamsystem: Sistema informativo per la gestione delle paghe. 

 

Spese di rappresentanza: voci di spesa sostenute (e documentate) per erogazioni gratuite di beni e servizi, quali ad 

esempio consumazioni, pranzi e cene di lavoro offerte a clienti ed ospiti in genere (sostenute in regime di trasferta e 

non), da determinate figure aziendali preventivamente individuate a fini promozionali o di pubbliche relazioni, 

ragionevoli per il mantenimento e lo sviluppo delle relazioni aziendali ed in funzione del raggiungimento degli obiettivi 

della Società. 

 
Fringe Benefit: beneficio aggiuntivo alla retribuzione monetaria, suscettibile di una valutazione economica; può 

consistere in un servizio, un bene o  

di criteri definiti. 

 
Best practice: metodo, procedura o tecnica, cui viene riconosciuta la capacità di ottimizzazione dei risultati e presa 

quale riferimento per lo svolgimento di  

Modello Normativo: corpo organizzato di norme e procedure aziendali attraverso cui sono formalizzate  di 

principi e regole a cui la Società deve attenersi. 

PTPCT: Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e Trasparenza. 
 

RPCT: Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza. 

 
Piano triennale di fabbisogni del personale: documento riportante la consistenza della dotazione organica e la sua 

eventuale rimodulazione sulla base dei fabbisogni programmati,  

pubbliche disponibili e perseguire obiettivi di performance organizzativa, efficienza, economicità e qualità dei servizi 

ai cittadini. 

 
 

5. RIFERIMENTI NORMATIVI 

Riferimenti Esterni 

 Decreto Legislativo 8 Giugno 2001, n. 231  della responsabilità amministrativa delle persone

giuridiche, delle società e delle associazioni anche prive di personalità giuridica, a norma dell'articolo 11 della 

legge 29 settembre 2000, n. 300"; 

 Legge 6 Novembre 2012, n. 190  per la prevenzione e la repressione della corruzione e 

 nella  e s.m.i.;

 Piano Nazionale Anticorruzione e s.m.i, Linee Guida interpretative e Pareri correlati emessi 
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 Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro di riferimento (CCNL);

 Decreto  

 salute e della sicurezza nei 

luoghi di 

  

procedure e degli adempimenti a carico di cittadini e imprese e altre disposizioni in materia di rapporto di 

lavoro e pari opportunità, in attuazione della legge 10 dicembre 2014, n. 

  

servizi per il lavoro e delle politiche attive, nonché in materia di riordino della disciplina dei rapporti di lavoro 

e dell'attività ispettiva e di tutela e conciliazione delle esigenze di cura, di vita e  e s.m.i.;

 

 strazioni 

 Codice della privacy n.196/2003 e s.m.i., e Regolamento UE/2016/679;

 Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 3 Dicembre 2013, art.5  tecniche per il protocollo 

informatico ai sensi degli artt. 40 bis, 41, 47, 57-bis e 71, del  

D.lgs. n.82/2005;

 DECRETO LEGISLATIVO 19 agosto 2016, n. 175 Testo unico in materia di società a partecipazione pubblica; 

Tutti gli ulteriori riferimenti esterni applicabili

 
Riferimenti Interni 

 
 Codice Etico

 Testo dei vigenti poteri di rappresentanza e di firma sociale

 Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo ex D.Lgs. 231/2001

 Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza

 Procedura  e Rimborsi 

 Disciplinare interno per la gestione dei dati del personale

 Verbale di accordo tra EUR S.p.A. e le OO.SS (Premio di produttività)

 Procedure amministrative e contabili per la formazione del bilancio di esercizio e del bilancio consolidato 

istituite da parte del Dir  

Risparmio e la disciplina dei 

 
 

6. RUOLI E  

 
abilità delle principali strutture/soggetti coinvolti 

nelle  delle Risorse  

STRUTTURA COMPETENTE PER LA GESTIONE DEL PERSONALE: struttura investita del ruolo principale di: 
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 Recepire i fabbisogni di personale sulla base delle esigenze espresse dalle Direzioni/Funzioni richiedenti e 

del  di Fabbisogno di  e definire le strategie di reclutamento più opportune;

 Gestire il processo di reclutamento ed in particolare le attività di identificazione, raccolta e screening delle 

candidature pervenute tramite database aziendale e/o i canali di ricerca attivati;

 Sovraintendere alle attività di selezione dei candidati;

 Svolgere le verifiche pre-assuntive e avviare la fase di negoziazione del pacchetto retributivo e delle 

condizioni contrattuali con il candidato selezionato;

 
 Elaborare il  dei Fabbisogni di  relativo alle esigenze complessive di personale;

 Supportare le strutture richiedenti nella definizione dei profili professionali ricercati in relazione alle 

caratteristiche e specificità del ruolo;

 Raccogliere le esigenze delle strutture in termini di mix quali-quantitativo di risorse necessarie, monitorare il 

grado di utilizzo delle risorse in forze e perseguire il corretto bilanciamento tra fabbisogni delle singole 

strutture e le disponibilità complessive di risorse interne attraverso interventi di   e gestione

scheduling  

 Sovraintendere al processo di valutazione della performance del personale;

 Elaborare le proposte di aggiornamento delle politiche retributive (componenti fisse e variabili);

 Disciplinare e diffondere   le regole relative ai criteri/requisiti relativi  di

c.d. fringe benefits, allo svolgimento della prestazione lavorativa dei dipendenti al di fuori della sede di lavoro, 

alle tipologie di spese di rappresentanza ammissibili. 

 
STRUTTURA COMPETENTE PER LA GESTIONE DELLE RELAZIONI INDUSTRIALI: struttura investita del ruolo 

principale di: 

 Negoziazione di contratti e accordi collettivi;

 Coordinare le relazioni industriali a livello locale con la gestione diretta dei rapporti con le rappresentanze 

sindacali aziendali tutelando gli interessi di EUR S.p.A.;

 Monitorare periodicamente le azioni poste in essere dalle organizzazioni sindacali, industriali e di categoria 

di interesse;

 Valutazione delle proposte di accordo negoziale con le organizzazioni sindacali, associazioni industriali e di 

categoria di interesse

 
STRUTTURA COMPETENTE : struttura investita del ruolo principale 

di: 

 Amministrazione delle posizioni anagrafico-gestionali e trattamento economico del personale;

 Gestione delle attività relative al payroll e ai servizi al personale;

 Gestione degli adempimenti amministrativi, contributivi e previdenziali dei dipendenti;

 Verifica dei rimborsi spese di trasferta e delle spese di rappresentanza;

 Gestione della banca dati degli asset individuali assegnati al personale.
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STRUTTURA COMPETENTE   PER   LE   ATTIVITÀ   DI   FORMAZIONE,   SVILUPPO   DEL   PERSONALE   E 

COMUNICAZIONE INTERNA: struttura investita del ruolo principale di: 
 

 Sviluppare il know-how aziendale, rilevando i fabbisogni, pianificando ed attuando gli opportuni percorsi 

formativi e definendo dei piani di formazione e sviluppo professionale;

 Individuare le esigenze di formazione specifiche del personale;

 Progettare, organizzare e gestire le attività formative programmate;

 Supportare il Vertice Aziendale nella promozione di una cultura aziendale comune;

 Garantire  e tempestiva diffusione delle comunicazioni e delle informazioni ritenute rilevanti 

 

RESPONSABILE DELLA STRUTTURA COMPETENTE PER LA GESTIONE DELLE RISORSE UMANE: soggetto 

investito delle seguenti responsabilità: 
 

 Approvazione del  dei Fabbisogni di  relativo alle esigenze complessive di personale con la 

stima dei costi associati;

 Approvazione delle proposte di aggiornamento delle politiche retributive;

 Approvazione del piano degli obiettivi/incentivi per le posizioni organizzative rilevanti di ciascuna struttura 

aziendale,

 Approvazione del piano dei premi e degli avanzamenti di carriera da attuare,

STRUTTURA COMPETENTE PER LA GESTIONE ORGANIZZATIVA: struttura investita del ruolo principale di: 
 

 Garantire  tra le posizioni organizzative/manageriali identificate  della Società;

 Garantire la formalizzazione,  e il monitoraggio degli interventi di sviluppo organizzativo previsti;

 Supportare i Referenti di Processo nelle attività di revisione dei processi e di identificazione degli interventi 

di miglioramento degli stessi:

 Supportare il Vertice Aziendale  del Referente dei nuovi processi identificati;

 Assistere i Referenti di Processo nelle attività di definizione di procedure o per  di quelle 

esistenti;

 Garantire il Monitoraggio e reporting circa lo stato di sviluppo e implementazione del modello normativo.

 
STRUTTURA COMPETENTE PER LE LIBERALITÀ E OMAGGISTICA: struttura responsabile del coordinamento e della 

gestione operativa relativa alla erogazione/ricezione di omaggi/liberalità. 

 
STRUTTURA COMPETENTE PER LA GESTIONE DEL PROTOCOLLO: struttura investita del ruolo principale di: 

 
 Gestione della protocollazione, registrazione e smistamento della corrispondenza in entrata;

 Gestione della protocollazione della corrispondenza in uscita.
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COMMISSIONE GIUDICATRICE: struttura formata  di  di selezione del personale non manageriale 

composta da soggetti rappresentanti della struttura competente per la gestione del personale e della struttura richiedente 

o altre strutture, finalizzata alla valutazione psicoattitudinale e/o tecnica dei candidati. 

 
 

7. PRINCIPI GENERALI DI CONTROLLO E BUONA GESTIONE 

 
rare nel rispetto della presente 

procedura, del sistema organizzativo, dei poteri e deleghe interne, in conformità con le normative di legge, i regolamenti 

vigenti ed i principi di seguito riportati. 

 
La presente procedura si ispira a principi generali di controllo e buona gestione, tra cui: 

 
SEGREGAZIONE DELLE ATTIVITÀ: nello svolgimento  devono essere coinvolti in fase attuativa, gestionale ed 

autorizzativa soggetti diversi dotati delle adeguate competenze. Tale standard è funzionale nel suo complesso a mitigare 

la discrezionalità gestionale nelle attività e nei singoli processi. 

 
TRACCIABILITÀ: deve essere garantita la tracciabilità dei processi e delle singole attività previste, al fine di favorire 

ntuale applicazione dei presidi di controllo definiti. Tale standard è funzionale a 

garantire la trasparenza delle attività e la ricostruibilità della correttezza gestionale del processo in modo da consentire 

una verifica anche a posteriori (es. audit/testing). 

 
REGOLAMENTAZIONE: devono essere codificate le modalità operative e gestionali ritenute adeguate per lo svolgimento 

del processo alle quali attenersi. 

 
POTERI, DELEGHE E SISTEMA ORGANIZZATIVO: devono essere individuati strumenti organizzativi idonei alla chiara e 

formale identificazione delle responsabilità affidate al personale nella gestione operativa delle attività, dei poteri 

autorizzativi interni e dei poteri di rappresentanza verso  

 
CONDOTTA ANTICORRUZIONE: con particolare riferimento alle persone coinvolte nello svolgimento delle attività del 

processo che prevedono rapporti con controparti Terze, in linea con i principi e disposizioni previsti dal Codice Etico, ad 

esse è vietato offrire/ricevere, direttamente o indirettamente, beni o altre utilità da un qualsiasi soggetto laddove questi 

possano essere interpretati come eccedente le normali pratiche commerciali o non rientrino nel contesto di atti di cortesia 

commerciale, o comunque sia individuabile la strumentalità degli stessi acquisizione di vantaggi impropri, di 

trattamenti di favore nella conduzione di qualsiasi attività collegabile alla Società o quando il fine sia di indurre/essere 

indotti ad esercitare, in maniera impropria qualsiasi attività connessa  dei propri ruoli e responsabilità. 

 
RISERVATEZZA: le persone devono assicurare la riservatezza delle informazioni apprese in ragione della propria funzione 

lavorativa, purché in conformità alle disposizioni vigenti in materia di trasparenza. 

 
CONFLITTO DI INTERESSI: le persone sono tenute ad evitare tutte le situazioni e tutte le attività in cui si può manifestare 

iale, 

decisioni nel migliore interesse della Società e nel pieno rispetto dei principi del Codice Etico, del Modello di 

Organizzazione e Gestione ex. D.Lgs. 231/01 e del Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 

(PTPCT). 
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TRASPARENZA: tutte le attività sono svolte nel rispetto del principio di trasparenza, dando pari opportunità senza 

distinzione di sesso, religione, credo, origine, età, orientamento sessuale, disabilità fisica o mentale, status familiare, 

orientamenti politici o qualunque altro aspetto tutelato dalla legge. 

 
GESTIONE DELLE RISORSE UMANE: la Società garantisce parità e pari opportunità tra uomini e donne e  

ogni forma di discriminazione, diretta e indiretta, relativa al genere,   sessuale, alla razza,  

ni di lavoro, nella 

formazione professionale, nelle promozioni e nella sicurezza sul lavoro. 

 
 

8. DESCRIZIONE ITER PROCEDURALE 

 
 

 organizzativo e societario aziendale. Esso si compone di sei sotto-processi come riportato nella figura in basso. 
 

 
8.1. ANALISI DEI FABBISOGNI E RECLUTAMENTO 

 
In linea con quanto previsto dalla normativa vigente,  

Responsabile della struttura competente per la gestione del personale, previo coordinamento con i Responsabili delle 

Direzioni/Funzioni aziendali per i rispettivi ambiti di competenza, predispone il documento relativo al fabbisogno di 

 

delle risorse pubbliche disponibili e perseguire obiettivi di performance organizzativa, efficienza, economicità e qualità dei 

servizi erogati. Il documento è sottoposto alla verifica ed autorizzazione  Delegato. 

 
Qualora in fase di pianificazione fosse previ  Piano 

 

Pianificazione e Controllo, al fine di fornire elementi a supporto delle attività di definizione e approvazione del budget 

annuale. 

 
8.1.1. Reclutamento 

 
Sulla base della pianificazione effettuata e coerentemente con le richieste di attivazione formulate dalle Direzioni/Funzioni 

richiedenti, la struttura competente per la gestione del personale provvede alla selezione del personale con le modalità di 

cui al Regolamento adottato e pubblicato ai sensi e per gli effetti  19 D.lgs. n. 175/2016 e dei principi di trasparenza, 

pubblicità ed imparzialità cui il medesimo Regolamento è informato. 
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8.1.1.1. Inserimento in Stage 

 
EUR S.p.A. può prevedere inserimenti di risorse in stage curriculare su richiesta di un Ente promotore (es. Università) e 

non curriculare al fine di rispondere ad esigenze estemporanee di personale. Entrambe le modalità di inserimento non 

sono finalizzate  

 
La Direzione/funzione richiedente invia, per iscritto o tramite email, la richiesta di risorse da inserire in stage alla struttura 

competente per la gestione del personale, specificando competenze (conoscenze, capacità), attività e durata dello stage 

(periodo massimo di 6 mesi + 6 mesi). La struttura competente per la gestione del personale, ricevuta la richiesta di stage 

nistratore Delegato. In caso di esito positivo 

procede con la ricerca dei profili richiesti attraverso portali dedicati. 

 
 

fattibilità delle stesse con la Direzione/funzione potenzialmente interessata. In caso di riscontro positivo procede con 

 della Convenzione e  delle attività di reclutamento e selezione secondo le modalità descritte 

precedentemente. 

 
A termine dello stage, il Responsabile della Direzione/funzione di riferimento redige e sottoscrive una relazione  

svolta, controfirmata dallo stagista e inviata, se previsto,  

 
La documentazione relativa allo svolgimento dello stage (co stage, relazione finale) è 

archiviata presso la struttura competente per la gestione del personale. 

 
8.2. AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE 

 
Il presente paragrafo descrive le attività tipiche connesse  del personale, che possono essere distinte 

in: 

 

 Rilevazione delle presenze e payroll;

 Rimborsi spese;

 Spese di rappresentanza;

 Gestione del database asset individuali assegnati al personale.

 
8.2.1. Rilevazione delle presenze e payroll 

 
La rilevazione delle presenze avviene automaticamente mediante  del badge aziendale che, provvede al 

trasferimento automatico dei dati relativi alle presenze ad un sistema informatico1. Mensilmente la struttura competente 

per  del personale invia a ciascun dipendente della Società un report estratto dal sistema informatico nel 

quale è riportato il riepilogo delle ore lavorate (es. ore di suppletivo e di straordinario, giorni di assenza, ecc.) che ne verifica 

la correttezza sostanziale e provvede a certificare le modalità di utilizzo di eventuali ore straordinarie prestate, distinguendo 

tra quelle retribuibili, quelle in compensazione con ore di permesso usufruite e/o banca ore (cd. tempo libero). 

 

 
1 EUR S.p.A. si avvale del sistema informativo  per la rilevazione delle presenze del personale. 
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Il report riepilogativo, sottoscritto dal dipendente, è successivamente sottoposto al visto del Referente ed  

del Dirigente/Responsabile competente. 

 
Le modalità di gestione di ferie, riposi/permessi  

del personale in conformità con leggi e regolamenti vigenti. La fruizione di tali tipologie di istituti da parte del dipendente 

avviene in considerazione delle esigenze legate peratività aziendale ed è soggetta a preventiva approvazione da parte 

del Responsabile gerarchico della risorsa. 

 
Con riferimento alle ore di straordinario, il monte ore da assegnare ai collaboratori è pianificato dai singoli Responsabili di 

Direzione/funzione il mese precedente a quello di fruizione e successivamente comunicato al Responsabile della struttura 

competente per la gestione del personale. 

 
Le assenze per malattia, infortuni o permessi sono tempestivamente comunicate dal dipendente mediante ilizzo di una 

casella vocale diretta alla struttura competente per la gestione delle presenze e amministrazione del personale. La struttura 

competente per la gestione delle presenze e amministrazione del personale registra la comunicazione in un apposito 

database.  estratto dal database, con evidenza delle assenze e correlate motivazioni, è trasmesso al Responsabile 

della struttura competente per la gestione del personale e al Responsabile della Direzione/Funzione del dipendente. 

 
Tutte le altre richieste (ferie, tempo libero, permessi previsti dalla L.104/92, ore di straordinario) sono effettuate dal 

dipendente attraverso la sezione dedicata nella intranet aziendale, successivamente verificate ed approvate dal 

Responsabile della Direzione/funzione d  

effettuate dal dipendente sono comunicate tramite workflow di sistema al 

Responsabile della struttura competente per la gestione del personale per le successive verifiche di coerenza in sede di 

predisposizione dei payroll. 

 
In caso di malattia o infortunio  

comunicazione agli istituti di competenza (es. INAIL, INPS), secondo quanto previsto dalle normative applicabili. 

 
La struttura competente per  del personale, sulla base dei dati di anagrafica, di presenza o altri elementi 

specifici o straordinari, provvede ad effettuare il calcol 2, 

secondo la periodicità stabilita dal regime contrattuale e lo sottopone  del Consulente del lavoro (esterno) per 

una verifica di congruità rispetto alla normativa vigente, prima della trasmissione al personale competente per  

della contabilizzazione e dei pagamenti da parte della competente funzione amministrativa. 

 
i previsti dalla legge 

dei contributi di previdenza obbligatoria e 

complementare e dei premi assicurativi contro gli infortuni sul lavoro. 

 
 
 
 
 
 
 

2 EUR S.p.A. utilizza il sistema   per  dei cedolini mensili 
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8.2.2. Gestione dei rimborsi spese 

 
La struttura competente per la gestione del personale definisce le regole relative allo svolgimento della prestazione 

lavorativa dei dipendenti al di fuori della sede di lavoro, identificando: 

 

 I criteri generali di gestione delle trasferte ed i livelli autorizzativi preliminari allo svolgimento delle stesse;

 Le tipologie di spese ammesse al rimborso in sede di trasferta, i regimi di rimborso ed i relativi massimali di 

spesa;

 La documentazione a supporto della richiesta di rimborso e le modalità di predisposizione del rendiconto di 

spese di trasferta;

  di approvazione e verifica del rendiconto di spesa;

 Le modalità e tempistiche di rimborso.

 
 invio in trasferta del personale deve sempre essere adottata nel rispetto del principio fondamentale di 

efficienza, tenuto conto anche delle esigenze di contenimento della spesa, con particolare riguardo alle modalità di 

svolgimento e alla durata della stessa, che deve essere limitata al tempo strettamente necessario alle esigenze di servizio. 

 
In particolare, ciascun dipendente deve ottenere preventiva autorizzazione allo svolgimento della trasferta da parte del 

proprio Responsabile gerarchico ed è tenuto a rendicontare le spese sostenute nel corso della trasferta ed inviare alla 

struttura co  

giustificativa, secondo le modalità e le tempistiche definite. 

 
In particolare,  alla trasferta è rilasciata su appositi moduli, sottoscritti dal Dirigente/Responsabile, secondo 

 aziendale.  alla trasferta può essere rilasciata; 

 
 In occasione  che richiede lo spostamento del dipendente, ovvero per un periodo limitato, durante il 

quale debba essere svolta  sede;

 Con validità periodica, per i dipendenti che debbano svolgere abitualmente attività fuori sede.

 
La rendicontazione delle spese sostenute dal personale dipendente deve avvenire mediante compilazione di un apposito 

 

 di EUR S.p.A. 

 
Nel caso in cui lo svolgimento d servizio abbia durata pari o inferiore ad un 

 

servizio a fine prestazione, previa comunicazione al Dirigente/Responsabile della Direzione/Funzione di appartenenza, il 

dipendente sarà esentato dal dover fare ritorno alla suddetta sede al fine di marcare  

 
iesta di rimborso delle spese sostenute, 

effettua i controlli relativamente alla corretta attuazione  autorizzativo e alla presenza e coerenza della 

di verifica la struttura 

competente per nistrazione del personale provvede ad attivare  di liquidazione del rimborso secondo le modalità 

previste che in ogni caso devono garantire la tracciabilità delle somme erogate. 
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Con riferimento alle indennità di trasferta, la struttura competente per  del personale invia una 

comunicazione al Consulente esterno ai fini  delle somme nel cedolino del dipendente. 

 
8.2.3. Spese di rappresentanza 

 
 Ogni spesa di rappresentanza per ritenersi ammissibile e ragionevole deve essere effettuata in relazione a 

finalità di business legittime quali: Incontri per la promozione di prodotti;

 Partecipazioni a seminari o workshop formativi;

 Occasioni di sviluppo e mantenimento di cordiali rapporti di business.

 
Allo stesso modo, la spesa di rappresentanza è consentita solo laddove risulti caratterizzata da buona fede del soggetto 

che la sostiene, vale a dire se: 

 
 La tipologia di spesa sostenuta risulta rispettosa delle categorie ammissibili;

 In nessun caso la spesa può essere strumentale ad indirizzare o influenzare le scelte della controparte;

 Gli step approvativi previsti sono correttamente eseguiti e la documentazione a supporto risulta completa e 

consistente.

 
La struttura competente razione del personale, ricevute le richieste di rimborso relative a spese di 

rappresentanza verifica  dei presupposti in termini di: 

 

 Abilitazione del soggetto richiedente a sostenere tale tipologia di spesa;

 Adeguata formalizzazione della richiesta;

 Evidenza della motivazione connessa alla spesa e del soggetto beneficiario (nominativo ospite);

 Esistenza e completezza della documentazione giustificativa a supporto;

 Autorizzazione del responsabile gerarchico del richiedente, dotato degli adeguati poteri.

 
A conclusione  di verifica la struttura competente per  del personale provvede ad attivare  

di liquidazione delle spese di rappresentanza sostenute secondo le modalità previste, che in ogni caso devono garantire 

la tracciabilità delle somme erogate. 

 
In caso di riscontro di causali relative a spese di rappresentanza diverse da quelle espressamente previste, la struttura 

liquidazione del rimborso, e 

di darne comunicazione sia al soggetto coinvolto che al Responsabile gerarchico. 

 
8.2.4. Gestione del database relativo agli asset individuali assegnati al personale 

 
Sulla base delle assegnazioni di dotazioni al personale anche in regime di fringe benefit (PC, telefonia, autovettura, ecc.) 

effettuate sulla base delle politiche definite in termini di criteri, requisiti e livelli autorizzativi per la loro assegnazione, la 

struttura competente per  del personale, anche avvalendosi di supporti informativi integrati, è 

responsabile di gestire una banca dati degli asset individuali assegnati al personale, alimentato sulla base delle 

informazioni fornite dalle stesse strutture assegnatarie e dalle altre Direzioni/Funzioni aziendali coinvolte  

e nella gestione degli asset (ad esempio, le funzioni Facility Interne, IT ecc.). 
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La banca dati è strutturata sulla base delle seguenti informazioni minime: 

 
 Dati identificativi della dotazione (tipologia, numero di identificazione, ecc);

 Risorsa cui è stata assegnata la dotazione;

 Inquadramento e Direzione/funzione di appartenenza;

 Informazioni inerenti  di assegnazione della dotazione (data di assegnazione, soggetto autorizzatore, ecc).

 
La struttura competente per  del personale effettua un monitoraggio periodico relativamente alla corretta 

assegnazione degli asset individuali rispetto alle politiche di assegnazione definite. 

 
8.3. GESTIONE DEL PERSONALE 

 
La struttura competente per la gestione del personale, con il supporto delle diverse Direzioni/Funzioni aziendali alle quali 

le risorse sono assegnate, cura la gestione del personale lungo tutto il ciclo di vita del rapporto del lavoro, dal momento 

ua risoluzione, assicurando il monitoraggio dei livelli di soddisfazione 

del personale. 

 
8.3.1. Sistema retributivo, percorsi di carriera e valutazione delle performance 

 
La struttura competente per la gestione del personale è incaricata della gestione e aggiornamento del sistema retributivo 

e delle carriere. 

 
A tal fine, periodicamente in relazione ai vincoli di costo del lavoro stabiliti e degli obiettivi assegnati ai Responsabili delle 

prime linee organizzative, definiti dal Vertice Aziendale, la struttura competente per la gestione del personale sovraintende, 

supportando i Responsabili delle Direzioni/Funzioni aziendali, nella declinazione di tali obiettivi e dei relativi incentivi da 

assegnare alle posizioni organizzative gerarchicamente dipendenti. Completato tale processo, la struttura competente per 

la gestione del personale predispone il piano degli obiettivi e/o incentivi definiti per le posizioni organizzative rilevanti di 

ciascuna Direzione, soggetto alla validazione del Responsabile della struttura competente per la gestione del personale e 

sottoposto  Delegato per  finale. 

 
La struttura competente per la gestione del personale è responsabile di definire i criteri, gli strumenti e le tempistiche del 

processo di valutazione del livello di performance intesa anche quale grado di raggiungimento degli obiettivi assegnati e 

della gestione e monitoraggio del processo stesso. 

 
In particolare, la valutazione della performance viene effettuata in base alle scadenze pianificate dal Responsabile della 

Direzione/funzione di appartenenza della risorsa, sulla base dei criteri e degli strumenti definiti. 

 
La Struttura competente della gestione del personale riceve dalle diverse Direzioni aziendali i risultati delle valutazioni di 

performance. 

 
La struttura competente per la gestione del personale, sulla base delle valutazioni della performance, e coerentemente 

mpetente 

per la gestione del personale, un piano dei premi e degli avanzamenti di carriera da attuare, condiviso con i rispettivi 
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Vertice Aziendale per approvazione definitiva. 

 
 

base degli avanzamenti di carriera intervenuti e comunica alla competente struttura amministrativa gli elementi necessari 

per la contabilizzazione e erogazione dei premi/incentivi ai dipendenti. 

 
8.3.2. Comportamenti illegittimi e provvedimenti disciplinari 

 
La segnalazione di presunti comportamenti illegittimi è di responsabilità di tutto il personale di EUR S.p.A., qualora venga 

a conoscenza di condotte non conformi a quanto stabilito da normative esterne ed interne e dai codici di comportamento 

adottati da EUR S.p.A. Chiunque ne venga a conoscenza è obbligato a segnalare formalmente e tempestivamente il 

presunto comportamento illegittimo e illecito rilevato al proprio Responsabile/Direttore e/o attraverso i canali dedicati messi 

a  (whistleblowing). 

 
Alla ricezione di una segnalazione o qualora direttamente riscontrato, la struttura competente per la gestione del personale 

avvia  di verifica di quanto segnalato/rilevato al fine di ottenere evidenze oggettive circa il presunto 

comportamento illegittimo. 

 
 di verifica del comportamento segnalato e la valutazione d  provvedimento disciplinare da applicare, sono 

definiti in funzione della tipologia e della gravità del comportamento posto in essere, e in conformità al contra tto di lavoro 

applicabile. 

 
provvedimenti è affidata al Responsabile la struttura competente per la gestione 

del personale dotato di opportune deleghe e poteri. Del provvedimento adottato, la struttura competente per la gestione 

del personale provvede a darne informativa al Responsabile gerarchico del soggetto destinatario del provvedimento 

disciplinare. 

 
Qualora il provvedimento disciplinare consista nella risoluzione del contratto di lavoro, la struttura competente per la 

gestione del personale, in coordinamento con la struttura competente per l  

amministrativo e legale per la risoluzione dello stesso. 

 
 

Affari  

 
8.3.3. Risoluzione del rapporto di lavoro 

 
In caso di dimissioni o risoluzione consensuale, la struttura competente per la gestione del personale individua le modalità 

di risoluzione assicurando il rispetto delle normative in materia vigenti e, laddove previsto, effettua i necessari colloqui di 

approfondimento. 

 
In conformità con le disposizioni legislative e contrattuali adottate, la struttura competente per la gestione del personale 

predispone il documento relativo alla risoluzione contrattuale lo s  procuratore abilitato e alla 

 

personale per  dei relativi adempimenti amministrativi e di aggiornamento o archiviazione delle informazioni 
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presenti su applicativi/archivi/cartelle personali (es. modifica anagrafica, disattivazione badge e profili di accesso alla rete), 

e per la gestione del ritiro degli eventuali asset in dotazione al dipendente (es. PC, telefono, autovettura, ecc). 

 
 

verificando la completezza e correttezza del calcolo. 

 stesse sul cedolino, e viene effettuata da 

parte della struttura competente per  dei pagamenti. 

 
a una 

comunicazione (e-mail) ai Responsabili aziendali interessati dalla cessazione del rapporto di lavoro, ciascuno per quanto 

di propria competenza. 

 
8.4. RELAZIONI INDUSTRIALI 

 
La struttura competente per la gestione delle relazioni industriali essivo 

 

costruttivo sul merito degli argomenti trattati e  temi oggetto di confronto. 

 
A tal fine la struttura competente per la gestione delle relazioni industriali monitora periodicamente le azioni poste in essere 

dalle organizzazioni sindacali, associazioni industriali e di categoria di interesse al fine di valutare preventivamente la loro 

rilevanza e i potenziali impatti sul sistema di relazioni poste in essere e sulle politiche di gestione del personale. 

 
Inoltre la struttura competente per la gestione delle relazioni industriali è responsabile di stabilire e mantenere le opportune 

relazioni con le organizzazioni sindacali e/o con le associazioni industriali, attivando specifici canali di dialogo in particolare 

in occasione di: 

 

 Rinnovo dei contratti collettivi nazionali;

 Significative azioni di riorganizzazione e rivisitazione degli assetti organizzativi e industriali;

 Specifiche richieste ricevute da parte delle organizzazioni sindacali;

 Esigenze di natura interpretativa e applicativa relativamente alla contrattazione collettiva vigente.

 
Ciascuna Direzione/funzione aziendale informa tempestivamente la struttura competente per la gestione delle relazioni 

industriali nel caso in cui, nello svolgimento delle proprie attività, ravvisi una possibile situazione di criticità per cui risulti 

opportuno attivare un processo di confronto con le organizzazioni sindacali. 

 
In tali circostanze la struttura competente per la gestione delle relazioni industriali, effettuata  e la valutazione della 

specifica tematica da affrontare, avviando un processo di informazione e consultazione con le organizzazioni di riferimento, 

 delle 

relazioni industriali propone al Responsabile della struttura competente per la gestione del personale possibili accordi da 

negoziare con le organizzazioni. Gli eventuali accordi raggiunti sono sottoposti preventivamente al Vertice Aziendale per 

la necessaria autorizzazione a procedere e ratificati da parte del procuratore abilitato. 

 
La struttura competente per la gestione del personale, con particolare riferimento ai casi di sottoscrizione di un accordo 

sindacale, effettua un monitoraggio costante sui relativi impatti di carattere gestionale, economico e normativo delle attività 
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poste in essere anche attraverso il coinvolgimento delle competenti funzioni societarie interessate e della struttura 

competente per la gestione del personale. 

 
8.5. FORMAZIONE E COMUNICAZIONE INTERNA 

 
8.5.1. Analisi dei fabbisogni formativi e  

 
La struttura competente per le attività di formazione e sviluppo del personale sovraintende le attività di formazione e 

sviluppo delle professionalità aziendali attraverso la progettazione e la realizzazione di specifici percorsi formativi. 

 
In particolare con cadenza annuale, in base alle esigenze formative segnalate dalle diverse Direzioni/Funzioni, ai percorsi 

predefiniti di sviluppo connessi alle specifiche famiglie professionali e ai fabbisogni derivanti da obblighi di legge, la struttura 

competente per le attività di formazione e sviluppo del personale elabora il piano complessivo delle attività formative, 

sottoposto  di definizione e approvazione del budget. 

 
La struttura competente per le attività di formazione e sviluppo del personale in considerazione di nuovi fabbisogni formativi 

intervenuti provvede, nel rispetto dei vincoli di budget, alla revisione periodica del piano definito. 

 
8.5.2. Progettazione e realizzazione dei percorsi formativi 

 
La struttura competente per le attività di formazione e sviluppo del personale identifica per ogni attività di formazione da 

realizzare i soggetti destinatari, il percorso formativo, le tempistiche e le modalità di erogazione, i docenti. 

 la struttura 

competente per le attività di formazione e sviluppo del personale ritenga necessario avvalersi di società/soggetti terzi 

i 

Regolamenti di dettaglio. 

Successivamente, la struttura competente per le attività di formazione e sviluppo del  

formazione, provvedendo a coordinare la progettazione delle sessioni formative e coordinando la gestione degli aspetti di 

logistica e comunicazione interna legati alla realizzazione del corso. 

Il corretto svolgimento delle attività formative viene monitorato dalla struttura competente per le attività di formazione e 

sviluppo del personale anche attraverso la definizione di strumenti di registrazione delle presenze e la raccolta di feedback 

da parte dei partecipanti e dei docenti. I feedback raccolti sono analizzati ed utilizzati per garantire il miglioramento continuo 

dei percorsi formativi proposti. 

In caso di formazione cogente, la partecipazione alla stessa costituisce per il dipendente un adempimento contrattuale di 

lavoro. In caso di mancata partecipazione, la struttura competente per le attività di formazione e sviluppo del personale 

provvede ad effettuare az di provvedimenti 

disciplinari secondo quanto previsto dal contratto di lavoro. 

La struttura competente per le attività di formazione e sviluppo del personale assicura, ove previsto, attività di valutazione 

della formazione e provvede, sulla base dei risultati,  di eventuali azioni di miglioramento. 
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La struttura competente per le attività di formazione e sviluppo del personale è responsabile inoltre di predisporre e 

aggiornare periodicamente una banca dati relativa alle competenze possedute dal personale e alla formazione fruita da 

ciascuna risorsa. 

 
8.5.3. Comunicazione Interna 

 
La struttura competente per la gestione della comunicazione interna è responsabile di sovraintendere alle attività di 

gestione dei diversi canali di comunicazione interna al fine di garantire  e tempestiva diffusione delle 

comunicazioni e delle informazioni ritenute rilevanti   

A tal fine, la struttura competente per la gestione della comunicazione interna: 

 
 Promuove in coordinamento con il Vertice Aziendale lo sviluppo di una cultura aziendale comune e il senso di 

appartenenza delle persone EUR S.p.A., promuovendo la conoscenza di strategie, obiettivi e risultati, attività, 

progetti rilevanti di business e di area professionale;

 Supporta il Vertice Aziendale e la struttura competente per  aziendale nella trasmissione formale 

delle comunicazioni inerenti alle modifiche introdotte nel sistema organizzativo aziendale, quali variazioni negli 

assetti organizzativi, nel sistema normativo, etc.

 
8.6. ANALISI E PROGETTAZIONE ORGANIZZATIVA 

 
La struttura competente la gestione organizzativa è responsabile di sovrintendere  del sistema organizzativo 

aziendale e di assicurare la sua coerenza rispetto a: 

 
 Indirizzi gestionali forniti dal Vertice Aziendale;

 Procedure interne e normativa esterna applicabile.

 
Al fine di migliorare le capacità di funzionamento del sistema organizzativo aziendale nel suo complesso, delle singole 

strutture organizzative e dei processi aziendali, la struttura competente per la gestione organizzativa ha il ruolo principale 

di: 

 
 Valutare i possibili impatti organizzativi derivanti  delle condizioni del mercato, del contesto 

normativo e di business, da progetti di riassetto societario o di gruppo;

 Garantire  tra le posizioni organizzative/manageriali identificate  della Società;

 Garantire la formalizzazione,  e il monitoraggio degli interventi di evoluzione degli assetti e modelli 

organizzativi pianificati;

 Curare la comunicazione delle modifiche organizzative e  della documentazione organizzativa;

 Supportare i Referenti di Processo nelle attività di revisione dei processi e di identificazione degli interventi di 

miglioramento degli stessi;

 
8.6.1. Analisi organizzative 

 
La struttura competente per la gestione organizzativa, alla luce di esigenze di riorganizzazione o su specifiche segnalazioni 

ricevute dalle strutture aziendali, conduce analisi di efficacia ed efficienza  organizzativo aziendale. 
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In particolare, la struttura competente per la gestione organizzativa può effettuare analisi relativamente a: 

 
 Articolazione esistente delle strutture organizzative;

 Attività svolte dalle strutture organizzative;

 Ruoli e responsabilità attribuite  delle strutture;

 Flussi informativi e interrelazioni tra le varie strutture aziendali;

 Meccanismi di integrazione e coordinamento fra le strutture.

 
Inoltre la struttura  

organizzative attraverso: 

 

 La misurazione  impiego di risorse destinato  delle attività (dimensionamento effettivo);

 La definizione dei tempi standard per lo svolgimento delle attività rilevate (sulla base di benchmark di riferimento);

 La quantificazione delle risorse necessarie alla loro attuazione (dimensionamento target);

  della distribuzione dei carichi di lavoro  della struttura.

 
8.6.1.1. Identificazione e approvazione degli interventi organizzativi 

 
Sulla base degli esiti delle analisi sulle strutture organizzative, la struttura competente per la gestione organizzativa 

individua i possibili interventi di natura organizzativa, che possono riguardare: 

 

 La ridistribuzione di responsabilità e dei carichi di lavoro  di una stessa struttura organizzativa o tra 

diverse strutture organizzative;

  e la formalizzazione di nuove aree di responsabilità;

 La creazione di una nuova struttura organizzativa;

  di due o più strutture organizzative;

 La modifica del disegno micro-organizzativo di una struttura esistente.

 
Gli interventi identificati sono preventivamente validati dal Responsabile della struttura competente per la gestione 

organizzativa, condivisi con i responsabili delle strutture organizzative interessate, e sottoposte ad approvazione del 

Vertice Aziendale. 

 
La struttura competente per la gestione organizzativa è respons  

modifiche previste dagli interventi di riassetto organizzativo, in particolare per quanto riguarda le tempistiche e le modalità 

attuative previste e fornendo supporto alle strutture aziendali interessate nella gestione degli impatti operativi. 

 
8.6.1.2. Comunicazione delle modifiche organizzative 

 
La formalizzazione e la comunicazione delle modifiche apportate al sistema organizzativo (modelli organizzativi e di 

funzionamento delle strutture) vengono effettuate attraverso Ordini di servizio (OdS) o Disposizioni Organizzative (DO). 
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Gli OdS sono elaborati dalla struttura competente per la gestione organizzativa, sottoposti alla validazione del 

Responsabile della struttura competente la gestione organizzativa  

dal Responsabile della struttura competente per la gestione del personale attraverso i canali di comunicazione interna (es. 

intranet aziendale) 

 
Le DO sono elaborate dalla struttura competente per la ges  

organizzative interessate, sottoposte alla validazione del Responsabile della struttura competente la gestione 

o attraverso i canali di comunicazione interna (es. intranet 

aziendale). 

 
Prima  i documenti organizzativi sono inviati a: 

 
 La struttura competente per la gestione delle procure aziendali al fine di attivare, laddove necessari, gli 

adempimenti previsti dalla pro  

 La struttura competente per la gestione della comunicazione interna, al fine della loro diffusione secondo i canali 

di comunicazioni interna.

 
8.6.2. Aggiornamento dei documenti organizzativi aziendali 

 
egli Ordini di Servizio e/o delle Disposizioni Organizzative da parte del Vertice Aziendale, la struttura 

competente per la gestione organizzativa provvede ad aggiornare la documentazione (Mansionari, Job Description, etc.) 

relativa alla configurazione organizzativa della Società ed ai ruoli e responsabilità assegnati alla struttura. 

 
8.6.3. Revisione dei processi aziendali 

 
8.6.3.1. Supporto al processo di miglioramento continuo 

 
La struttura competente per la gestione organizzativa fornisce supporto alle varie Direzioni/Funzioni aziendali in caso di 

esigenze di revisione e miglioramento dei processi,  della loro efficacia ed efficienza. 

 
In particolare, gli interventi di miglioramento dei processi aziendali sono attivati: 

 
 Alla luce di inefficienze/criticità rilevate autonomamente dalla struttura competente per  e la gestione 

organizzativa;

 In quanto segnalati dal Referente di Processo e/o dagli altri soggetti coinvolti  del processo stesso;

 Secondo quanto indicato  di rapporti di Audit;

 Per adattare le modalità di svolgimento del processo alle mutate condizioni del contesto competitivo/normativo/di 

business.

 
Gli interventi sono articolati in una fase iniziale di analisi dell'attuale configurazione del processo ed in una successiva fase 

di identificazione degli interventi di miglioramento da apportare al processo, che possono riguardare, ad esempio, i seguenti 

ambiti: 

 

 Automazione di una o più attività che compongono il processo;
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 Ridisegno del processo per rimuovere ridondanze e ricicli o per rafforzare il sistema di controllo interno;

 Standardizzazione delle attività;

 Insourcing o outsourcing di attività operative.

 
Per ciascun intervento di miglioramento identificato, la struttura competente per la gestione organizzativa provvede ad 

 

sulla base delle priorità associate ad ogni intervento la tempistica di riferimento per  

 
La struttura competente per la gestione organizzativa è responsabile di monitorare  e tempestiva implementazione 

delle azioni di miglioramento e di misurare   

 
8.6.3.2. Rilevazione, formalizzazione e aggiornamento della mappa dei processi aziendali 

 
La struttura competente per la gestione organizzativa processi 

aziendali, alla luce di esigenze di riorganizzazione, o in base a segnalazioni ricevute dai Referenti di Processo o dagli altri 

soggetti coinvolti  di rapporti di Audit, relative a: 

 
 Identificazione di un nuovo processo aziendale;

 Necessità di apportare cambiamenti rilevanti ai processi esistenti, che non possono essere gestiti mediante 

 ordinaria di revisione e miglioramento dei processi.

 
In questi casi, la struttura competente la gestione organizzativa sovraintende alla raccolta delle informazioni collegate al/ai 

processo/i coadiuvato da soggetti appartenenti alle strutture aziendali di riferimento. 

Le informazioni rilevanti da acquisire riguardano: 

 
 Finalità del processo;

 Gli input del processo (ad esempio informazioni, documenti generati  di altri processi collegati a quello 

in esame);

 Le attività svolte  del processo;

 I vincoli, le regole, le informazioni che condizionano lo svolgimento delle attività che compongono il processo;

 I ruoli e le responsabilità dei vari attori organizzativi coinvolti nella sua esecuzione;

 Le risorse, le persone e i mezzi impiegati per svolgere le singole attività;

 Gli output, ossia i risultati del processo e i relativi collegamenti con gli altri processi aziendali.

 
Inoltre, la struttura competente per la gestione organizzativa supporta il Vertice Aziendale  degli obiettivi 

del nuovo processo. Per il nuovo processo identificato, dovrà essere individuato e formalmente nominato dal Vertice 

Aziendale il Referente di Processo. 

 
8.6.4. Gestione del Modello Normativo 

 
insieme dei principi e delle regole al fine di 

agevolare e uniformare  e la gestione dei processi aziendali. 
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 del Modello Normativo prevede: 
 

 Procedure operative
 

 Regolamenti
 

La struttura competente per la gestione organizz  

di Procedure e Regolamenti che fanno parte del Modello Normativo. A tal fine essa svolge le seguenti attività: 

 
1 Supporto al Vertice Aziendale  del Referente dei nuovi processi identificati: 

 
Al fine di supportare il Vertice  

gestione organizzativa, sulla base delle specificità e delle caratteristiche del processo da disciplinare emerse dalle analisi 

organizzative effettuate, predispone una lista dei possibili ruoli organizzativi che in virtù della posizione organizzativa e 

nei a ricoprire 

il ruolo di Referente del processo in esame.  

Responsabile della struttura competente per la gestione organizzativa e successivamente sottoposto alla scelta ed 

approvazione da parte  

 
A valle di tale approvazione, la formalizzazione della nomina del Referente di Processo avviene mediante OdS emesso 

 Delegato (per le modalità di elaborazione e comunicazione si rimanda al par. 8.6.1.2). 

 
2 Assistenza al Referente di processo nelle attività di definizione di nuove procedure o per  

di quelle esistenti 

 
La struttura competente per la gestione organizzativa è responsabile di fornire supporto metodologico e operativo al 

Referente di Processo al fine della  

identificando, sulla base delle attività di analisi del processo i principi chiave gestionali e di controllo da sviluppare. 

La struttura competente per la gestione organizzativa, in coordinamento con il Referente di Processo, cura inoltre la 

predisposizione delle procedure garantendo: 

 La coerenza tra i contenuti del documento e  organizzativo in essere;

 La coerenza complessiva del documento con le logiche ed i principi del Modello Normativo;

 Il coinvolgimento di tutte le funzioni specialistiche interessate;

 La correttezza formale di redazione del documento, anche rispetto agli standard di riferimento.

Completata la fase di predisposizione e/o  

 

Direzione/Funzione che  predisposta, successivamente è soggetta a verifica da parte della struttura competente per la 

gestione organizzativa e da altri soggetti competenti con riferimento a specifiche tematiche di compliance normativa (es. 

Dirigente Preposto, RSPP, etc.) per essere poi soggetta ad autorizzazione da parte  Delegato. 
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documentazione (Manuale Organizzativo, Job Description, etc.) relativa alla configurazione organizzativa di EUR S.p.A. 

ed ai ruoli e responsabilità assegnati alle strutture aziendali coinvolte. 

 
3 Monitoraggio e reporting 

 
La struttura di EUR S.p.A. competente per la gestione organizzativa, monitora lo stato di recepimento delle Procedure e 

Regolamenti e  e omogeneo sviluppo e applicazione del Modello Normativo  della Società. 

 
Sulla base delle analisi delle comunicazioni ricevute dai Referenti di Processo in merito allo stato di recepimento 

complessivo delle procedure, annualmente, la struttura di EUR S.p.A. competente per la gestione organizzativa predispone 

una relazione che sintetizza lo stato di recepimento complessivo delle Procedure e Regolamenti, e descrive lo stato di 

adeguatezza del Modello Normativo, fornendo evidenza delle eventuali carenze emerse nel corso della sua 

implementazione e sviluppo. Per ogni carenza identificata la struttura competente per la gestione organizzativa supporta 

il Referente di Processo nella definizione della relativa azione di miglioramento in relazione alla quale viene riportata: 

 

 La data di riferimento per la sua implementazione;

 Una previsione degli eventuali costi necessari per la sua implementazione;

 La struttura organizzativa responsabile della sua implementazione.

 
La relazione è sotto  

trasmessa al Referente  Internal Auditing e Risk Management e  Delegato. 

 
ore Delegato di EUR S.p.A. al C.d.A., al Collegio Sindacale, al 

RPCT e  della Società. 

 
 

9. CONTROLLO E MONITORAGGIO 

 
Tutto il personale è tenuto, per quanto di propria competenza, alla verifica della correttezza delle attività svolte. I Direttori 

ed i Responsabili di funzione devono altresì prevedere momenti di controllo e monitoraggio sulla correttezza delle attività 

svolte dal personale aziendale  processo. 

 
 

10. TRACCIABILITÀ 

 
Il personale coinvolto nel processo di tione delle Risorse  deve garantire la tracciabilità dei documenti inerenti 

le ve 

inoltre assicurare la corretta archiviazione della documentazione e renderla disponibile ai fini di una verifica anche a 

posteriori (es. audit/testing) pena  del sistema sanzionatorio. 
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11. PRINCIPI DI CONTROLLO 231/190 

 
La presente procedura si ispira, oltre ai principi generali definiti nel paragrafo 7, ai seguenti principi gestionali, di 

controllo, e anticorruzione: 

 
TRASPARENZA NEL PROCESSO DI RECLUTAMENTO: La Società si impegna a garantire il rispetto dei principi di 

i regolamento. I criteri di selezione e valutazione dei 

candidati devono essere specifici, oggettivi predeterminati e legati alle effettive esigenze della Società. 

 
ATTRIBUZIONE DI PREMI, INCENTIVI: i criteri di attribuzione di premi, incentivi e progressioni di carriera devono essere 

basati su principi di oggettività, misurabilità, coerenza e proporzionalità rispetto al livello di performance/obiettivi raggiunti. 

 
RICONOSCIMENTO DI INDENNITÀ E MAGGIORAZIONI: I criteri di attribuzione di indennità e maggiorazioni devono 

essere oggettivi e predeterminati. L'ammontare di tali emolumenti deve essere predeterminato, coerente e proporzionato 

all'effettivo disagio subito dal lavoratore ed allineato con quanto previsto dai C.C.N.L. di riferimento. 

 
GESTIONE CONFLITTO DI INTERESSI/RELAZIONI PRIVILEGIATE: in ottemperanza a quanto previsto dal Codice Etico, 

con riferimento ai soggetti coinvolti nello svolgimento delle attività del processo, essi sono tenuti a segnalare tutte le 

situazioni di conflitto di interesse o di relazioni privilegiate (ossia di situazioni di parentela o affinità, o di vincoli di natura 

personale o patrimoniale che possono influenzare i comportamenti). 

 
FLUSSI INFORMATIVI: Tutto il personale coinvolto nel processo si impegna allo svolgimento delle proprie attività 

garantendo la tracciabilità delle operazioni e controlli svolte. Qualora dovessero essere individuate potenziali condotte 

improprie il personale è tenuto ad informare tempestivamente, attraverso gli strumenti messi a disposizione dalla Società, 

 di Vigilanza ed il RPCT. 

 
IMPEGNO DEL PERSONALE  DEL MODELLO DI ORGANIZZAZIONE E GESTIONE E DEL PTPCT: 

Il personale è tenuto a rispettare le prescrizioni definite dal Modello di Organizzazione e Gestione adottato dalla Società, 

dare attuazione ai protocolli di legalità stipulati da EUR S.p.A. e al rispetto del PTPCT. 

 
COMMISSIONE GIUDICATRICE: I membri della commissione giudicatrice devono essere in possesso di requisiti di 

onorabilità, indipendenza di giudizio e di adeguate conoscenze relative alla specifica posizione a cui si riferisce  di 

reclutamento di personale. 

 
RISERVATEZZA: Nello svolgimento delle attività e controlli descritti nel processo, amministratori, Vertice Aziendale, 

dipendenti e collaboratori si impegnano a non diffondere informazioni e documenti aziendali riservati/confidenziali se non 

nei casi previsti dalla legge o dalle disposizioni aziendali. 

 
CONTRATTI DI COLLABORAZIONE: La Società vieta la stipula di contratti di collaborazione che si concretano in 

prestazioni di lavoro esclusivamente personali, continuative e le cui modalità di esecuzione siano organizzate dal 

committente anche con riferimento ai tempi e al luogo di lavoro, pena la nullità del contratto stipulato e responsabilità 

erariale della Società. Resta escluso da tale divieto il conferimento di incarichi ad esperti di particolare e comprovata 

specializzazione ai fini dello svolgimento di attività di natura temporanea ed altamente qualificate. 



27 

 

 

 Tipo documento: 
 

Procedura 

Codice documento: 

Emesso da: 
 
EUR S.p.A. 

Titolo: 
 
Gestione Risorse Umane e Organizzazione 

Data: 
 
15/04/2021 

Versione: 
 
5.0 

Pagina: 
 
27 di 61 

 

12. COMUNICAZIONI  DI VIGILANZA E AL RPCT 

 
Chiunque venga in possesso di notizie e/o informazioni relativi a comportamenti non in linea con quanto previsto dalla 

presente procedura, nonché con condotte non conformi con quanto stabilito da normative esterne e interne (es. codice 

etico, modello di organizzazione, gestione e controllo ex D.lgs. 231/01, PTPCT, policy, e altre normative vigenti) è tenuto 

ad informare tempestivamente  di Vigilanza e il RPCT. Questi ultimi hanno  di non divulgare le notizie 

e le informazioni acquisite, assicurandone la riservatezza ed  

indicati  231/01. 

 
si informativi 

e di reporting Allegato 4. 

 
 

13. SISTEMA DISCIPLINARE 

 
 

Organizzazione, Gestione e Controllo ex D.Lgs. 231/01, de licazione delle 

misure sanzionatorie contenute nel sistema disciplinare aziendale, in base alle specifiche modalità ivi previste. 

 
 

14. ELENCO DEGLI ALLEGATI 

 
Allegato 1  Tabella di raccordo delle Funzioni 

Allegato 2  Matrice di compliance 

Allegato 3  Red Flag 

 
Allegato 4   

Allegato 5  Gestione omaggi e liberalità 

Allegato 6  Gestione delle sponsorizzazioni 

Allegato 7  Gestione del protocollo 

 
 

ALLEGATO 1  TABELLA DI RACCORDO DELLE FUNZIONI 
Di seguito è riportata  tra le strutture richiamate nella presente procedura e le corrispondenti 

Direzioni/funzioni indicate  

 
 

Strutture 
 

Direzioni/Area/Funzioni di EUR S.p.A. 

 
Struttura competente per la gestione del personale 

 
Area 

Risorse umane organizzazione e comunicazione interna 


