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Premessa e quadro di riferimento

Il presente Codice Etico, adottato da FORMAT — Formazione Tecnica Scarl ha come fine quello di definire i
principi ed i valori che ispirano I'attivita dell’lEnte e alla cui osservanza sono tenuti i dipendenti, i
collaboratori e tutti coloro che intrattengono con I'Ente rapporti e relazioni.

Il Codice rappresenta, attraverso la definizione e comunicazione dei principi e dei valori, un elemento
essenziale e complementare del Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo adottato dall’Ente ai sensi
e per gli effetti del D. Lgs. 231/01.

In applicazione della suddetta normativa il Codice Etico intende:

1) definire i valori ed i principi che guidano I'attivita ed i rapporti con dipendenti, collaboratori, partner ed
in generale con ogni portatore di interesse;

2) riconoscere rilevanza ed efficacia vincolante ai principi etici dichiarati anche nell’ambito della
prevenzione dei reati di impresa;

3) indicare i principi di comportamento a cui sono tenuti i destinatari del seguente codice;

4) definire un apposito sistema sanzionatorio che assicuri I'efficace e concreta attuazione del presente
codice etico.

Visione e valori di riferimento

FORMAT- Formazione Tecnica Scarl & una realta formativa nata dallo spirito comune dei soci che ritengono
di fondamentale importanza offrire servizi e progetti finalizzati alla formazione, al perfezionamento, alla
riqualificazione, all’orientamento professionale e alla ricerca.

L’Ente, che opera senza scopo di lucro, in quanto cooperativa, si caratterizza per la qualita della propria
attivita progettuale e formativa: dall’attenta analisi dei bisogni di formazione, innovazione e crescita
espressi dal territorio, alla costante ricerca di tecniche e metodologie didattiche innovative ed efficaci.

In particolare, i soci della cooperativa e i suoi collaboratori provengono dal settore della formazione
professionale e dall'insegnamento scolastico, sia delle scuole di istruzione di secondo grado che di
istruzione universitaria, pertanto I'obiettivo principale della sua attivita € di proporre e realizzare corsi con
contenuti che possono offrire una reale occasione di inserimento lavorativo ai partecipanti.

Per il raggiungimento delle sue finalita, I’Ente ritiene indispensabile operare favorendo l'integrazione dei
servizi, nonché la promozione, attivazione e mobilitazione di risorse, locali, nazionali ed internazionali, per
supportare la crescita dell’economia territoriale.

FORMAT- Formazione Tecnica Scarl vuole essere un ente affidabile, autorevole, capace di rispondere
efficacemente alle richieste che provengono dai soggetti fruitori dei servizi e dall’Ente Pubblico, favorendo
I'inclusione sociale delle persone maggiormente a rischio di disoccupazione ed emarginazione sociale.

La missione aziendale di FORMAT- Formazione Tecnica Scarl & perseguita attraverso la conformita alle
leggi, la trasparenza e la correttezza gestionale, nonché attraverso la cooperazione, la solidarieta, la
gestione economicamente sostenibile nel tempo e il rapporto di fiducia che I’'Ente instaura con i “portatori
di interesse”, pubblici e privati, con i quali si relaziona o entra in contatto.

Coloro che amministrano, dirigono, operano e collaborano con FORMAT- Formazione Tecnica Scarl sono
impegnati ad osservare e far osservare i principi contenuti nel presente Codice Etico nell’ambito delle
proprie funzioni e responsabilita.



Ambito di applicazione

Il presente Codice Etico esplicita i principi e le regole di condotta a cui devono attenersi :

- i membri dell’assemblea dei soci;

- i membri del Consiglio di Amministrazione e/o Amministratore unico;

- i membri del Collegio Sindacale;

-I’'ODV ex D.Lgs. 231/01;

- i dipendenti, collaboratori, partner commerciali ed operativi, partner di rete, partner operativi o portatori
di interesse dei progetti.

| soggetti sopra elencati hanno la personale responsabilita, verso l'interno e verso |'esterno, delle violazioni
delle regole del Codice Etico, di cui prendono conoscenza al momento dell’avvio del rapporto societario o di
collaborazione o di rete, nella sua interezza, dai principi e valori di riferimento alle prescrizioni e sanzioni.

Il Codice si integra con le norme contenute nel Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo ai sensi del
D.Lgs. 231/01 e costituisce il presupposto del sistema sanzionatorio per la violazione delle norme in esso
stabilite. Il Codice & costituito:

- dai principi etici generali e dai valori di riferimento dell’attivita aziendale;

- dai criteri di condotta dell’Ente verso gli stakeholder che costituiscono le linee guida e le norme alle quali i
Destinatari del Codice sono tenuti ad attenersi;

- dai meccanismi di attuazione che delineano il sistema di controllo per la corretta applicazione del Codice e
per il suo continuo miglioramento.

Principi e regole di comportamento

Legalita : conformita a leggi e regolamenti

FORMAT- Formazione Tecnica Scarl opera nel pieno rispetto delle leggi e delle normative vigenti. Gli
amministratori, i dipendenti, nonché coloro che a vario titolo collaborano e/o intrattengono rapporti con
I’Ente di formazione, sono tenuti, nell’ambito delle rispettive competenze, a conoscere ed osservare le leggi
ed i regolamenti vigenti. In particolare, i rapporti con le Pubbliche Amministrazioni e le Autorita Pubbliche,
di qualunque tipo, di quanti operano per conto dell’lEnte devono essere improntati alla massima
correttezza, trasparenza e collaborazione.

Integrita e trasparenza

Il principio dell’integrita e trasparenza impegna tutti i Destinatari del presente codice a condividere e
perseguire l'interesse di FORMAT- Formazione Tecnica Scarl a garantire per ogni azione aziendale:
veridicita, accuratezza e completezza dell'informazione, sia all’esterno che all’'interno, applicando
procedure specifiche per la tracciabilita delle decisioni. Nelle formulazioni contrattuali utilizzate nell’ambito
della propria attivita, 'impegno & di dettagliare le clausole in modo chiaro e comprensibile, assicurando il
mantenimento di condizioni paritarie tra fornitori, collaboratori e destinatari/utenti.

Correttezza e trasparenza nei rapporti con le Pubbliche Autorita ed Amministrazioni

| rapporti intrattenuti con pubblici ufficiali o incaricati di pubblico servizio, che operino per conto della PA (
nazionale, regionale o locale, delle istituzioni comunitarie, di organizzazioni pubbliche internazionali) o con
qualsivoglia rappresentante di una Pubblica Autorita, devono essere intrapresi e gestiti nel rispetto delle
leggi e delle normative vigenti, dei principi fissati dal Codice Etico e dei protocolli interni.

| rapporti istituzionali sono intrattenuti esclusivamente da referenti che abbiano ricevuto esplicito
mandato. Nel caso in cui, nei rapporti con la PA, FORMAT — Formazione Tecnica Scarl sia rappresentata da
un soggetto “terzo”, si applicano nei suoi confronti le stesse direttive valide per I'azienda; parimenti
avviene nel caso in cui il rapporto con la PA sia tenuto dal capofila di un progetto gestito in rete, in ATl o
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ATS. Non sono ammesse richieste ed offerte di denaro o di favori di qualunque tipo (compresi omaggi e
regali di non modico valore), formulate indebitamente a coloro, o da coloro, che operano per conto di
FORMAT — Formazione Tecnica Scarl nei rapporti con la PA, né risultano accettabili la sollecitazione di
informazioni riservate e I'adesione a richieste di contributi e sponsorizzazioni.

Nei rapporti con la committenza I’Ente di formazione assicura correttezza e chiarezza nell’assunzione dei
vincoli contrattuali, nonché il fedele e diligente adempimento degli stessi.

Conflitti di interesse

Ogni dipendente e collaboratore dell’ente & tenuto ad evitare tutte le situazioni e tutte le attivita in cui si
possa manifestare un conflitto con gli interessi dell’ente o che possano comunque interferire con la propria
capacita di assumere, in modo imparziale, decisioni nel migliore interesse dell'impresa e nel pieno rispetto
delle norme del Codice Etico. Deve, inoltre, astenersi dal trarre vantaggio personale da atti di disposizione
dei beni sociali o da opportunita d’affari delle quali € venuto a conoscenza nel corso dello svolgimento delle
proprie funzioni.

Ogni situazione che possa costituire o determinare un conflitto di interesse deve essere tempestivamente
comunicata da ogni dipendente o collaboratore all’lODV.

Onesta e correttezza
Il principio di onesta e correttezza implica attenzione e rispetto dei diritti di tutti i portatori di interesse che
risultano coinvolti nelle attivita, tra cui il rispetto della privacy, delle pari opportunita, della trasparenza.

Responsabilita verso la collettivita

FORMAT — Formazione Tecnica Scarl & consapevole della propria responsabilita nei confronti del territorio
di riferimento, per cui opera nel rispetto delle comunita locali e nazionali e orientando la propria attivita
allo sviluppo culturale, sociale ed economico delle realta con le quali si rapporta.

Qualita

La qualita & uno degli elementi che caratterizza I'Ente, impegnato ad assicurare qualita in ogni prodotto e
servizio offerto. A tale scopo FORMAT — Formazione Tecnica Scarl adotta un Manuale di Gestione della
Qualita con il quale predispone e monitora pratiche di trasparenza e correttezza e di costante formazione
delle proprie risorse umane.

Valorizzazione e responsabilizzazione delle risorse umane

FORMAT — Formazione Tecnica scarl considera il rispetto degli individui e dei loro diritti umani e legali il
fondamento da cui partire nel costruire i rapporti con dipendenti e collaboratori. L'Ente si impegna a
prevenire ogni forma di discriminazione sul lavoro e a favorire le pari opportunita professionali. La gestione
e valorizzazione delle risorse umane dell’Ente e fondata sul rispetto della personalita, competenza e
professionalita di ciascuno. Ogni dipendente, collaboratore o partner deve svolgere la propria attivita
lavorativa ed eseguire le proprie prestazioni con diligenza, efficienza e correttezza, assumendo le
responsabilita connesse agli adempimenti ed utilizzando al meglio gli strumenti e il tempo a sua
disposizione. | rapporti tra i soggetti all'interno dell’Ente devono essere caratterizzati da correttezza,
trasparenza, lealta e chiarezza, osservanza delle leggi e dei regolamenti e rispetto dei reciproci ruoli e
mansioni. Ogni attivita di selezione, che riguardi dipendenti, collaboratori, fornitori o destinatari delle
attivita di core business & incentrata sulla verifica del soddisfacimento di requisiti professionali,
comportamentali ed attitudinali, senza favoritismi o discriminazioni di qualunque tipo.

Tutela della salute e sicurezza sul lavoro

L’Ente considera il principio di tutela della salute delle risorse umane e sicurezza del luogo di lavoro un
obiettivo primario, in coerenza con le attivita aziendali messe in atto. Ai dipendenti, collaboratori e
destinatari dell’attivita di FORMAT— Formazione Tecnica Scarl vengono garantite condizioni di lavoro
rispettose della dignita e della salute individuale, in ambienti di lavoro sicuri e salubri. A tal fine I'Ente opera



per evitare i rischi di incidenti sul lavoro, valutare ed eliminare i rischi che possono essere evitati, mettendo
in atto misure di protezione collettiva e percorsi di formazione in materia di sicurezza sul lavoro.

Tutela della privacy

Nel rispetto della legislazione vigente, FORMAT— Formazione Tecnica Scarl & impegnata ad assicurare la
tutela della privacy dei propri dipendenti e collaboratori in merito alle informazioni attinenti la sfera privata
e le opinioni. Uguale tutela & assicurata alle informazioni della sfera privata dei destinatari dell’attivita
formativa e dei servizi per il lavoro e di qualsivoglia “portatore di interesse”.

Tutela dell’ambiente

La Societa rispetta il principio di tutela dell’ambiente e persegue I'obiettivo di salvaguardare I'ambiente,
compatibilmente ed in coerenza con I'attivita di impresa e le iniziative economiche che dalla stessa
discendono. A tale scopo adotta politiche e comportamenti volti al risparmio energetico e al corretto
smaltimento e differenziazione dei rifiuti.

Trasparenza e registrazione delle azioni e movimenti finanziari

Ogni operazione e transazione deve essere correttamente registrata, autorizzata, legittima, coerente e
congrua, nonché verificabile attraverso supporto cartaceo e/o informatico. Deve essere correttamente
contabilizzata e documentata. L'Ente adotta il sistema di registrazione dei documenti regolamentato dal
SGQ e dal punto di vista contabile rispetta la normativa prevista in materia di bilancio e gestione della
contabilita ordinaria, nonché i sistemi di tracciabilita richiesti dalle Direttive dei progetti a finanziamento
pubblico.

Sicurezza informatica

L’Ente di formazione assicura I'uso lecito e corretto delle risorse informatiche e telematiche utilizzate nello
svolgimento delle attivita aziendali. Le informazioni contenute e trattate tramite il sistema informatico
sono utilizzate esclusivamente per lo svolgimento dell’attivita aziendale. Non & consentito alcun
comportamento diretto a danneggiare il sistema informatico, né l'utilizzo del materiale informatico al di
fuori dei limiti e delle modalita previste dall’Ente che monitora |'utilizzo del materiale informatico e degli
accessi telematici.

Diffusione del codice etico

L’Amministratore Delegato & responsabile dell’applicazione, conoscenza e diffusione del Codice Etico;
analoga responsabilita ricade in capo all’lODV ex D.Lgs 231/01 e ai soggetti coinvolti in ogni area e funzione
aziendale. Ogni condotta posta in essere dai destinatari del presente Codice Etico deve risultare ispirata da
criteri di chiarezza e trasparenza e non deve recare pregiudizio al decoro o mettere in dubbio la legittimita
dell’attivita dell’Ente.

Ai dipendenti e collaboratori & distribuita copia del Codice Etico; il Codice viene messo a disposizione dei
destinatari nella sede aziendale. In occasione della costituzione di nuovi rapporti di lavoro, consulenza e
collaborazione, I'Ente si impegna a fornire in modo tempestivo ed esauriente le informazioni relative al
contenuto del Codice Etico.

L’Ente individua tramite il Modello ex D.Lgs.231/01 i mezzi per diffondere il presente codice etico nel modo
piu efficace, sia nei confronti dei propri dipendenti, collaboratori e consulenti sia nei riguardi dei soggetti
terzi portatori di interesse a vario titolo.

Disposizioni di attuazione e disciplinari
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Allo scopo di dare concreta attuazione ai principi e alle regole di comportamento previste dal Codice Etico,
FORMAT — Formazione Tecnica Scarl adotta il Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo ai sensi del
D.Lgs. 231/01 - di cui il Codice & parte integrante - e nomina I’Organismo di Vigilanza i cui compiti e poteri
sono definiti da apposito regolamento allegato al Modello.

Riguardo al Codice Etico, I'Organismo di Vigilanza esprime pareri vincolanti sulle problematiche di natura
etica legate alle decisioni aziendali, attende alla revisione periodica del Codice Etico, ne cura I'applicazione,
definisce ed approva il piano di comunicazione e formazione etica.

L'osservanza delle norme del Codice etico deve considerarsi parte essenziale delle obbligazioni previste per
i dipendenti dall’art. 2104 del C.C., nonché parte essenziale delle obbligazioni contrattuali previste con
riferimento agli altri Destinatari.

La violazione del presente Codice Etico da luogo all’applicazione dei procedimenti disciplinari e sanzionatori
previsti dal Modello ex D.Lgs. 231/01 e alle sanzioni potranno aggiungersi ulteriori pretese risarcitorie
dell’Ente nei confronti: dei dipendenti, nel rispetto delle leggi e degli obblighi di diligenza del lavoratore;
degli amministratori, in base a quanto espressamente disposto dalle leggi e dallo Statuto anche a titolo di
sospensione o revoca della carica; dei collaboratori esterni e soggetti terzi, anche in termini di risoluzione
dei relativi rapporti contrattuali.

Tutti i procedimenti di cui sopra dovranno comunque garantire la riservatezza delle relative informazioni e
indicazioni, salve previsioni di legge e/o provvedimenti specifici in senso contrario resi in base alla legge
vigente.

Disposizioni finali

Il presente Codice & stato deliberato dall’Amministratore Delegato. Ogni variazione e/o integrazione dello
stesso sara approvata con delibera dell’organo amministrativo della Societa e tempestivamente diffusa ai
tutti i destinatari.

Tutti i Destinatari e i soggetti interessati, interni ed esterni, sono tenuti a segnalare tempestivamente e in
forma scritta eventuali inosservanze del presente Codice ed ogni violazione, da chiunque proveniente,
all’lODV nominato ai sensi del D.Lgs 231/01 che vigilera sulla sua applicazione.

Approvato con delibera dell’Amministratore Delegato in data 01/12/2016



