
ALLEGATO A

DETERMINAZIONE DEL RISCHIO EFFETTIVO E DELLA TIPOLOGIA DI ADEGUATA VERIFICA 

Riferimenti: Art. 17, CO. 3, D. Lgs. 231/2007

CLIENTE: MONTAGNE TERAMANE E AMBIENTE S.p.A.

                 Teramo (TE) Corso Cerulli, 59 - 64100

                 P.IVA: 00884890674

                 REA TE - 121074

PRESTAZIONE PROFESSIONALE: Organismo di Vigilanza ex D. Lgs. 231/2001

Punteggio / scala di intensità da adottare per le misurazioni del rischio inerente e del rischio specifico:
1 = non significativo
2 = poco significativo
3 = abbastanza significativo
4 = molto significativo

         I.  Misurazione del rischio inerente

Valore assegnato al rischio inerente: 1

         II.  Misurazione del rischio specifico

A. Aspetti connessi al cliente Fattore di
rischio

riscontrato

(barrare i
fattori

riscontrati)

Livello di
rischio

specifico
(da 1 a 4)

A.1 - Natura giuridica 1

Non congruità della natura giuridica prescelta in relazione all’attività svolta e alle sue dimensioni          

Articolazione  giuridica,  complessità  e  opacità  della  struttura  volte  ad  ostacolare  l’identificazione  del  titolare

effettivo o l’attività concretamente svolta

Partecipazione di persone politicamente esposte (cliente, esecutore, titolare effettivo)

Incarichi  in  società,  associazioni,  fondazioni,  organizzazioni  non  lucrative,  organizzazioni  non  governative

soprattutto se aventi sede in paesi ad alto rischio o non collaborativi

Processi  penali  o indagini  in corso per  circostanze attinenti  al  terrorismo, al  riciclaggio  o all’autoriciclaggio  –

Misure di prevenzione o provvedimenti di sequestro - Familiarità/stretti legami con soggetti sottoposti a indagini o

a procedimenti  penali  o  provvedimenti  di  sequestro  o  censiti  nelle  liste  delle  persone  o degli  enti  attivi  nel



finanziamento del terrorismo
1

Altro

A.2 - Prevalente attività svolta 3

Attività esposte al rischio di infiltrazioni criminali e terroristiche secondo le periodiche pubblicazioni delle Autorità

in materia, sia a livello sovranazionale (Relazione UE sulla valutazione del rischio sovranazionale), sia a livello

nazionale  (triennale:  “Analisi  nazionale  dei  rischi  di  riciclaggio  e  finanziamento  del  terrorismo”  MEF/CSF  e

annuale: “Rapporto annuale dell’Unità di Informazione Finanziaria” UIF/Bankitalia nonché la Relazione annuale al

Parlamento del MEF) 

Struttura organizzativa e dimensionale non coerente con l’attività svolta

Non conformità dell’attività svolta rispetto a quella indicata nell’atto costitutivo

Altro

A.3 - Comportamento tenuto al momento del conferimento dell’incarico 1

Cliente non presente fisicamente 

Presenza di soggetti terzi con ruolo non definito 

Comportamento non trasparente e collaborativo

Difficoltà nell’individuazione del titolare effettivo

Altro

A.4 - Area geografica di residenza del cliente 3

Residenza/localizzazione in : comune italiano a rischio a causa dell’utilizzo eccessivo di contante – Residenza in

Paesi terzi ad alto rischio individuati dalle Autorità – Paesi terzi non dotati di efficaci sistemi di prevenzione del

riciclaggio e del finanziamento del terrorismo coerenti con le raccomandazioni del GAFI – Paesi terzi caratterizzati

da un elevato  livello di  corruzione o di  permeabilità ad altre attività criminose – Aree di  conflitto in cui  sono

presenti organizzazioni terroristiche o in zone limitrofe o di transito – Paese  soggetto a sanzioni o embarghi o

misure analoghe stabilite dall’O.N.U. o altri organismi internazionali - (vedasi  le pubblicazioni  periodiche delle

Autorità in materia, sia a livello sovranazionale, sia a livello nazionale)

Lontananza della residenza del cliente rispetto alla sede del professionista

Altro

TOTALE A 8

B. Aspetti connessi all’operazione e/o prestazione professionale Fattore di
rischio

Livello di
rischio

1 Vd.  al  seguente link del sito della Commissione Europea la lista consolidata di  tutte le persone, gruppi ed entità oggetto di
congelamento nel territorio europeo  ( la consultazione, gratuita, è possibile  previa registrazione).  L'elenco comprende i soggetti
designati dalle Nazioni Unite e dai Paesi appartenenti all’Unione Europea nell'ambito delle misure di contrasto al finanziamento del
terrorismo e all'attività dei Paesi che minacciano la pace e la sicurezza internazionale.
Al seguente  link del sito dell’ONU è, altresì,  consultabile la lista consolidata dei nominativi dei soggetti  ed entità collegati  alle
organizzazioni terroristiche ISIL e Al-Qaida per i quali il Consiglio di Sicurezza ha disposto sanzioni finanziarie.
Al seguente link del sito del Dipartimento del Tesoro degli Stati Uniti è consultabile, infine, la lista consolidata delle persone ed entità
oggetto di sanzioni finanziarie da parte delle autorità americane (OFAC-Office of Foreign Assets Control).



riscontrato

(barrare i
fattori

riscontrati)

specifico
(da 1 a 4)

B.1 - Tipologia 2

Operazione ordinaria/straordinaria rispetto al profilo soggettivo del cliente

Operazione  che  prevede  schemi  negoziali  che  possono  agevolare  l’opacità  delle  relazioni  economiche  e

finanziarie intercorrenti tra il cliente e la controparte 

Articolazione contrattuale ingiustificata 

Altro

B.2 - Modalità di svolgimento 1

Utilizzo di mezzi di pagamento non tracciati - Utilizzo di valute virtuali

Utilizzo di conti non propri per trasferire/ricevere fondi

Ricorso reiterato a procure

Ricorso a domiciliazioni di comodo

Altro

B.3 - Ammontare dell’operazione 2

Incoerenza dell’ammontare rispetto al profilo economico e finanziario del cliente

Presenza di frazionamenti artificiosi

Altro

B.4 - Frequenza e volume delle operazioni/durata della prestazione 

professionale

2

Non congruità  della  frequenza  dell’operazione  rispetto  all’attività  esercitata  –  Operatività  improvvisa e  poco

giustificata rispetto all’ordinaria attività – Operazioni di ammontare consistente, concentrate in un ristretto arco

temporale

Rapporto professionale continuativo o occasionale

Altro

B.5 - Ragionevolezza 2

Irragionevolezza dell’operazione rispetto all’attività svolta dal cliente

Irragionevolezza dell’operazione rispetto all’entità delle risorse economiche nella disponibilità del cliente 

Non congruità dell’operazione rispetto alle finalità dichiarate

Altro



B.6 - Area geografica di destinazione 3

Destinazione in : comune italiano a rischio a causa dell’utilizzo eccessivo di contante – Paesi terzi ad alto rischio

individuati  dalle  Autorità  –  Paesi  terzi  non  dotati  di  efficaci  sistemi  di  prevenzione  del  riciclaggio  e  del

finanziamento del terrorismo coerenti con le raccomandazioni del GAFI – Paesi terzi caratterizzati da un elevato

livello  di  corruzione  o  di  permeabilità  ad  altre  attività  criminose  –  Aree  di  conflitto  in  cui  sono  presenti

organizzazioni  terroristiche o in zone limitrofe o di transito – Paese  soggetto a sanzioni o embarghi o misure

analoghe stabilite dall’O.N.U. o altri organismi internazionali - (vedasi le pubblicazioni periodiche delle Autorità in

materia, sia a livello sovranazionale, sia a livello nazionale)

Inesistenza di riferimenti tradizionali nell’area geografica di destinazione (ad es. assenza di organismi equivalenti 

alle Camere di Commercio che detengono registri pubblici)

Irragionevolezza e non congruità della ricerca di interazione con altre aree geografiche (ad es. vendita di 

determinati prodotti in aree geografiche nelle quali notoriamente gli stessi non risultano utilizzati)

Altro

TOTALE B 12

Totale A (8) + Totale B (12) =  20 :  10  =  2,0

Considerato il punteggio calcolato e tenendo conto della scala graduata che segue,

Valori medi Rischio specifico

Punteggio 1-1.5 Non significativo

Punteggio 1.6-2.5 Poco significativo

Punteggio 2.6-3.5 Abbastanza significativo

Punteggio 3.6-4.0 Molto significativo

il livello di rischio specifico è classificabile come POCO SIGNIFICATIVO 

III. Determinazione del rischio effettivo

RISCHIO INERENTE PONDERATO 1 X 0,30 = 0,30

RISCHIO SPECIFICO PONDERATO 2,0 X 0,70 = 1,40

RISCHIO EFFETTIVO 1,70

 RISCHIO 
INERENTE
(coefficiente di
ponderazione 
= 30%)

Molto
significativo 4

1,90 2,60 3,30 4

abbastanza 
significativo 3

1,60 2,30 3 3,70

poco 
significativo 2

1,30 2 2,70 3,40

non 
significativo 1

1 1,70 2,40 3,10

1
non significativo

2
poco

significativo

3
abbastanza
significativo

4
molto

significativo



RISCHIO SPECIFICO
(coefficiente di ponderazione = 70%)

Determinazione del rischio effettivo: 1,70 - POCO SIGNIFICATIVO (parte gialla della matrice)

IV. Determinazione della tipologia di adeguata verifica

Grado di rischio Misure di adeguata verifica

non significativo Semplificate

poco significativo Semplificate

abbastanza significativo Ordinarie

molto significativo Rafforzate

Sulla base del valore di rischio effettivo pari a 1,70 e considerando la relativa tabella di raccordo,  al
cliente MONTAGNE TERAMANE E AMBIENTE S.p.A.

va associata una ADEGUATA VERIFICA di tipo:

x  SEMPLIFICATA

o ORDINARIA

o RAFFORZATA

Data ...................................................

Firma .................................................. 



Foglio1

Pagina 1

Descrizione processo input output attività vincolata n. addetti

Pagamento fornitori Pagamento sì 700/1000 Ufficio contabile 3

as is

attività Responsabilità valutazione rischio misure specifiche strumenti

Ufficio acquisti 15/20 gg

Registrazione fattura Ufficio contabile 12gg Ritardo nella registrazione della fattura Trasmettere la mail in cc al RPC

Pagamento fornitore AU 150 gg Ingiustificato ritardo nei pagamenti 

n. pro-
cessi/ 
anno

Struttura compe-
tente

Ricezione 
della fattura 
da parte del 
fornitore 

tempi ese-
cuzione 
medi

L'ufficio acquisti, a seguito dell'aggiudicazione della gara/affidamento, invia all'ufficio 
contabile la documentazione attestante la regolarità delle fatture emesse dai fornitori

Eventuale ritardo della trasmissione della 
documentazione comporta un ritardo della 
contabilizzazione della fattura e, quindi, del 
relativo pagamento della stessa

Condivisione tempestiva della documentazione con l'uffi-
cio contabile, creando una cartella condivisa che velo-
cizza lo scambio e consente di tenere traccia dei tempi e 
dei soggetti che hanno apportato modifiche

Inserimento del RPC nella cartella 
condivisa

Trimestralmente, invio email all'AU, nella quale vengono 
motivati eventuali ritardi di registrazione delle fatture e/o 
l'avvenuto rispetto dei tempi previsti per l'adempimento

Condivisione con il RPCT del piano dei pagamenti ap-
provato mensilmente dall'AU, che dovrà motivare di volta 
in volta eventuali ritardi o modifiche rispetto al piano de-
liberato

Inserimento del piano dei paga-
menti approvato nella cartella con-
divisa con il RPC, unitamente ad un 
riepilogo trimestrale dei pagamenti 
evasi e dei pagamenti in ritardo

Utente
Macchina da scrivere
ALLEGATO B



Descrizione processo input output attività vincolata n. addetti

Acquisto Parzialmente vincolata 20 3/4

as is

attività Responsabilità valutazione rischio strumenti indicatori

Ufficio Tecnico 20 gg

Ufficio Acquisti 1 giorno

Ufficio Acquisti 3/4 gg

Ufficio Acquisti 1/2 gg

Ricezione della conferma d'ordine Ufficio Acquisti 1/2 gg

Invio all'AU della conferma d'ordine per l'accettazione e la firma AU 1/2 gg

n. pro-
cessi/ 
anno

Struttura compe-
tente

Acquisto delle attrezzature per  porta a porta 
nei comuni soci (Acquisti sotto soglia)

Richiesta di 
preventivo

Ufficio Acquisti e Uf-
ficio Tecnico

tempi ese-
cuzione 
medi

Monitoraggio del progetto - analisi delle utenze da servire. 
Ufficio Tecnico redige il progetto (business plan) per il comune che poi verrà comuni-
cato all'Ufficio Acquisti

Ufficio Acquisti acquisisce la richiesta da parte dell'ufficio tecnico e, sulla base di ciò 
che è necessario per la realizzazione del servizio, individua le aziende che forniscono 
il bene di cui si necessita

Eccessivo ricorso alla trattativa diretta, al fine 
di favorire un fornitore; oppure coinvolgimento 
di un ristretto numero di fornitori, al fine di 
sfavorirne alcuni

Ricorso alla normativa del codice degli appalti articolo 
32 comma 2 che regolamenta gli affidamenti sotto so-
glia.Istituzione di un registro degli affidamenti, su cui 
vengono riportati i dettagli degli affidamenti sotto 
soglia, in modo da far emergere eventuali eccessivi ri-
corsi alla trattativa diretta e da evidenziare procedure 
eccessivamente ristrette. Potrebbe essere utile istituire 
un albo fornitori, che consente di invitare alle proce-
dure tutti i fornitori che sono registrati e che forniscono 
il tipo di bene necessario, evitando, così, di restringere 
eccessivamente il numero - l'albo fornitori, peraltro, 
consente di acqusire, in fase di registrazione, le 
dichiarazioni relative al possesso dei requisiti eco-
nomici, organizzativi e tecnici, a maggior tutela dell'af-
fidamento

Inserire il registro degli affidamenti 
in una cartella condivisa con RPC e 
OdV. (Eventuale) Attivazione 
dell'Albo fornitori

Valutazione delle offerte pervenute scegliendo (generalmente) il prezzo più eco-
nomico

Il dipendente riceve un beneficio
per aver favorito/sfavorito un fornitore
rispetto ad un altro

Indicare, nel registro degli affidamenti, anche la motivazione 
che ha portato alla scelta del fornitore

Inserire la motivazione nel registro 
degli affidamenti condiviso con RPC 
e OdV

Invio della comunicazione, contenente la richiesta d'ordine, al fornitore che ha presen-
tato l'offerta più vantaggiosa

Approvazione o mancata approvazione 
dell'ordine al fine di favorire/sfavorire la ditta 
per un interesse proprio

L'eventuale non approvazione 
deve essere motivata ed inviata 
al RPCT e all'ODV

Inserire la motivazione nel registro 
degli affidamenti condiviso con RPC 
e OdV



Descrizione processo input output attività vincolata n. addetti

Raccolta rifiuti no ufficio tecnico 45-48

as is

attività Responsabilità valutazione rischio misure specifiche Strumenti

ufficio tecnico

ufficio tecnico

operatori

Ritiro ingombranti

2 dipendenti

n. pro-
cessi/ 
anno

Struttura compe-
tente

Affidamento 
del servizio 
da parte del 
comune

erogazione 
del servizio

312 giorni 
(circa) di 
raccolta an-
nuali per 
ogni co-
mune

tempi ese-
cuzione 
medi

Turnazione: nei comuni di piccole dimensioni, a causa del numero ridotto di person-
ale, è difficile garantire la rotazione; in genere, i dipendenti hanno sempre lo stesso 
turno. Nei comuni più grandi, invece, dove c'è maggiore disponibilità di personale e di 
mezzi, si procede a programmazione del servizio settimanale. La programmazione dei 
turni per la pulizia delle zone mercatali avviene, invece, mensilmente. Naturalmente, 
per la programmazione del servizio, si tiene conto di ferie/permessi, straordinari e 
malattie, che sono richiesti e approvati preventivamente

settimanal-
mente 
(mensil-
mente per le 
zone mer-
catali)

Il prospetto dei turni viene stampato ed esposto al marcatempo, ma per facilitare la 
comunicazione e la consultazione del dipendente in qualsiasi momento, viene condi-
visa tramite gruppi whatsapp. Sugli stessi gruppi vengono comunicate anche eventuali 
assenze sopravvenute, in modo da organizzare velocemente le sostituzioni e garan-
tire l'efficienza del servizio

settimanal-
mente

Durante lo svolgimento del proprio turno, se l'operatore riscontra un errato conferi-
mento dei rifiuti da parte del cittadino, appone sul rifiuto un avviso e segnala l'evento a 
tutti i colleghi tramite il gruppo whatsapp, inviando anche la relativa fotografia. Tutte le 
segnalazioni vengono riportate nel registro delle non conformità. Ciò consente agli al-
tri operatori, che dovessero rilevare un comportamento reiterato da parte dello stesso 
cittadino, di segnalare alla Polizia Municipale per comminare la sanzione

giornal-
mente

L'operatore potrebbe non segnalare l'errato 
conferimento al fine di evitare richiami/
sanzioni al cittadino

Non è possibile attuare la rotazione degli 
operatori (nei comuni più piccoli, gli opera-
tori sono troppo pochi; nei comuni più 
grandi, dove il numero di operatori è mag-
giore, rotare le zone renderebbe meno ef-
ficiente la raccolta, data la scarsa 
conoscenza della nuova zona da parte 
dell'operatore), ma la società ha messo a 
disposizione dei cittadini un'app attraverso 
cui poter segnalare tutte le irregolarità 
nella raccolta. Tutte le segnalazioni sono 
riportate in un registro, condiviso con i re-
sponsabili, che consente di evidenziare 
eventuali comportamenti corruttivi degli 
operatori

Dare accesso al registro dig-
itale anche al RPC

Si sono Dotati I dipendenti di codice etico  
e comportamentale e delle procedure in 
seguito a pandemia da COVID 19Organiz-
zazione semestrale di corsi di formazione 
per sensibilizzare gli operatori sugli aspetti 
ambientali e per incentivare comporta-
menti basati su principi di etica e di in-
tegrità

Riepilogo semestrale delle 
iniziative formative pro-
grammate e attuate, inviato 
tramite email al RPC

Il cittadino che ha necessità, puo chiedere il ritiro degli ingombranti presso il proprio 
domicilio, tramite app o tramite modulo cartaceo. Il ritiro degli ingombranti è svolto 
ogni 15 giorni. Le dipendenti che si occupano di raccogliere le richieste, compilano un 
file excel, condiviso anche con il responsabile dell'ufficio, organizzando il ritiro nel 
rispetto dell'ordine cronologico delle richieste ricevute 

ogni 15 
giorni



Informativa dipendenti   v1.0 

 
 
 

INFORMATIVA PRIVACY 
AI SENSI DEL REGOLAMENTO (UE) 2016/679 (“GDPR”) ARTICOLI 13 E 14 

E SUCCESSIVE NORME NAZIONALI DI ADEGUAMENTO 
 
 

Il presente documento (“Informativa”) intende fornirle indicazioni in merito al trattamento delle informazioni, come di seguito specificate, 
che verranno da Lei fornite o comunque disponibili presso la nostra struttura e che verranno trattate dalla stessa e/o da altri soggetti 
individuati per le finalità di seguito indicate. L’Informativa, in particolare, è resa ai sensi del Regolamento UE n. 679/2016 (“GDPR”) e 
successive norme nazionali di adeguamento (congiuntamente al GDPR di seguito “Normativa Applicabile”). 
 

1. Identità e dati di contatto del Titolare del trattamento 

Il titolare del trattamento, ai sensi degli artt. 4 e 24 del Reg. UE 2016/679, è la MONTAGNE TERAMANE E AMBIENTE S.P.A., con 
sede in Corso Cerulli, 59 - 64100 TERAMO (TE), Partita IVA 00884890674, Tel. (0861) 252457, e-mail: info@moteambiente.com, nella 
persona del legale rappresentante pro-tempore (di seguito “Titolare”). 
 

2. Dati di contatto del Responsabile della Protezione dei Dati (c.d. “RPD-DPO”) 
Il Titolare del Trattamento non svolge attività che prevedono la designazione della figura del Responsabile della Protezione dei dati personali. 
 

3. Finalità e base giuridica del trattamento 
Per le finalità espresse nella presente informativa saranno trattati solo dati personali e particolari come meglio specificato per ottemperare 
agli obblighi in ambito salute e sicurezza sui luoghi di lavoro, previdenza ed assistenza, diritto sindacale e ambito giuslavoristico, oltre che 
per nuove norme nazionali o dell’unione europea che dovessero impattare sulla gestione del personale. Pertanto i Dati Personali raccolti 
verranno trattati per le finalità e in forza delle basi giuridiche di seguito riportate: 

Finalità Base giuridica trattamento 

punto 3, lett. a): per l’esecuzione del contratto di lavoro individuale il CCNL di riferimento applicato e le normative 
connesse al rapporto di lavoro in ambito sindacale, salute e sicurezza sui luoghi di lavoro, previdenziale ed assistenziale 
e più in generale in ambito giuslavoristico. 
 

I dati trattati sono i suoi dati personali: anagrafici, contatti telefonici, mail ed indirizzo, codice fiscale, iban ed altri riferimenti per 
ottemperare all’obbligo di corresponsione dei pagamenti, presenze e assenze. Per la finalità indicata possono essere trattati anche dati 
appartenenti alla categoria dei dati Particolari legati allo stato di malattia ed abilità al lavoro (senza diagnosi) o infortunio, appartenenza 
sindacale per garantire gli specifici diritti previsti dalla legge (ad esempio permessi speciali, ritenuta sindacale), appartenenza alle 
categorie protette qualora tale dato sia indispensabile per la corretta gestione del rapporto di lavoro. Possono altresì essere trattati 
ulteriori dati appartenenti all’ambito dei dati particolari sia del dipendente che di eventuali familiari sempre per ottemperare ad obblighi 
normativi e garantire diritti sanciti dalla legge (permessi particolari per assistenza familiare).  Tutte le categorie di indicati dati saranno 
utilizzati, per la corretta gestione del rapporto di lavoro, l’elaborazione dei cedolini paga ed il pagamento degli stessi, per ottemperare 
agli obblighi previsti dalla normativa in ambito salute e sicurezza sul luogo di lavoro, per garantire i diritti in ambito sindacale, 
previdenziale assistenziale e di ogni altra normativa sul rapporto di lavoro ivi comprese le normative in ambito contabile e fiscale che 
prevedono le registrazioni contabili. Tali dati sono assolutamente necessari per poter ottemperare agli obblighi previsti dal CCNL 
applicato, dal contratto di lavoro individuale oltre che per rispettare le vigenti norme di legge sul rapporto di lavoro ed il mancato, 
parziale o inesatto conferimento dei dati stessi comporterebbe l’impossibilità di adempiere ad obblighi contrattuali, di legge o garantire 
i diritti del soggetto interessato. 

La base giuridica del 
trattamento si può individuare 
negli obblighi contrattuali, 
norme fiscali, sindacali, in 
ambito previdenziale ed 
assistenziale e più in generale 
tutte le norme che impattano sul 
rapporto di lavoro (art. 6 lett.  b, 
c per i dati personali ed art .9 
punto 2 per i dati particolari), 
inoltre, per la tutela di interessi 
legittimi del Titolare tra cui la 
difesa in giudizio. 
 

punto 3, lett. b): per attività organizzative connesse alla normale gestione operativa tipica di un’attività lavorativa oltre 
che all’applicazione dei principali presidi di sicurezza (anche informatica). 
 

La finalità indicata è consequenziale e direttamente connessa al contratto di lavoro. I dati personali trattati per queste finalità non 
saranno particolari ma esclusivamente dati personali: anagrafici, contatti telefonici, mail ed indirizzo, codice fiscale, iban ed altri 
riferimenti per ottemperare all’obbligo di corresponsione dei pagamenti, presenze e assenze, codici identificativi. Tali dati saranno 
utilizzati per la fornitura al personale degli strumenti aziendali (pc, tablet cellulari badge presenze) la redazione di organigrammi, 
mansionari, per le comunicazioni aziendali, attività di manutenzione dei sistemi informativi aziendali, di audit legati a processi e 
procedure certificate o meno. I dati ricavabili dall’attività di manutenzione e gestione degli strumenti lavorativi, che fa pienamente parte 
delle attività organizzative e di normale gestione della strumentazione aziendale, sono legati a motivi di sicurezza del sistema informatico 
e a motivi tecnici e/o manutentivi (ad esempio, aggiornamento/sostituzione/implementazione di programmi, manutenzione hardware, 
etc.) o per finalità di controllo e programmazione dei costi (ad esempio, verifica costi di connessione ad internet, traffico telefonico, 
etc.), comunque estranei a qualsiasi finalità di controllo dell’attività lavorativa subordinata. Di regola, ed ove possibile, tali trattamenti 
avvengono su basi di dati aggregati ed anonimi. Il mancato conferimento per la presente finalità ha come conseguenza l’impossibilità 
di ottemperare correttamente agli obblighi tipici del contratto di lavoro. 

La base giuridica del 
trattamento si può individuare 
negli obblighi contrattuali, 
norme fiscali, sindacali, in 
ambito previdenziale ed 
assistenziale e più in generale 
tutte le norme che impattano sul 
rapporto di lavoro (art. 6 lett.  b, 
c per i dati personali ed art .9 
punto 2 per i dati particolari), 
inoltre, per la tutela di interessi 
legittimi del Titolare tra cui la 
difesa in giudizio. 

 
4. Categorie di dati personali trattati 
Nei limiti delle finalità e delle modalità descritte nella presente Informativa, potranno essere trattate informazioni che possono essere 
considerate come “Dati personali”, nei quali rientrano le Sue generalità, i Suoi recapiti (quali, per esempio, numero di cellulare, indirizzo e-
mail, etc.). Congiuntamente ai “Dati Personali” potrebbero essere trattate anche informazioni definite “Dati particolari” (art. 9 GDPR) in 
quanto caratterizzate, ai sensi della Normativa Applicabile, da una particolare natura, perché in grado di fornire, ad esempio, informazioni, 
ad esempio, sullo stato di salute del dipendente. Per comodità di riferimento, all’interno della presente Informativa, l’espressione “Dati 
Personali” dovrà essere intesa come riferimento a tutti i Suoi dati personali, salvo diversamente specificati. 
 
5.  Destinatari e categorie di destinatari 
I dati personali non saranno oggetto di diffusione, ovvero non ne verrà data conoscenza a soggetti indeterminati. Potranno essere invece 
oggetto di comunicazione a soggetti ben definiti, nel pieno rispetto delle prescrizioni di legge, per finalità strettamente correlate a quelle 
precedentemente indicate. Qualsiasi accesso ai Suoi dati personali è limitato ai soggetti autorizzati dal Titolare. La comunicazione ai 
destinatari individuati, solo se coinvolti e funzionali, è legata al raggiungimento delle finalità di cui al precedente punto 3, pertanto i dati 
personali raccolti ed elaborati potranno essere utilizzati in forma anonima per finalità statistiche, messi a disposizione dei collaboratori del 
Titolare, in qualità di Responsabili o persone autorizzate al trattamento dei dati personali, di Amministratori di Sistema, se  nominati (un 

http://eur-lex.europa.eu/legal-content/IT/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=IT
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elenco dettagliato è a disposizione presso il proprio ufficio di competenza), comunicati a terze persone, fisiche o giuridiche, Pubbliche 
Amministrazioni, INPS, INAIL, professionisti, forze dell’ordine, enti governativi, organismi di regolamentazione, tribunali o altre autorità 
pubbliche autorizzate dalla legge, qualora necessario, trasferiti ad altro Titolare del Trattamento secondo quanto previsto dal GDPR, anche 
riguardo al diritto alla portabilità dei dati. Le informazioni potranno, inoltre, essere comunicate ogni qualvolta la comunicazione possa essere 
necessaria per adempiere a richieste dell'Autorità Giudiziaria o di Pubblica Sicurezza. 
 
L’elenco dei Responsabili del trattamento dei dati personali è disponibile presso la sede del Titolare del Trattamento. 

 
6. Trasferimento dei dati all’estero 
I dati non saranno trasferiti fuori dall’Unione Europea. 
 

7. Periodo di conservazione dei dati (criteri di determinazione) 
Di seguito una tabella che contiene le indicazioni dei tempi di conservazione (ovvero dei criteri di determinazione) dei Dati personali: 
 

Finalità Tempi di conservazione 

punto 3, lett. a): gestione contratto lavoro I dati forniti per le finalità suindicate saranno conservati per un periodo di 5 anni ai fini fiscali e di 10 
anni ai fini civilistici. 

punto 3, lett. b): attività organizzative I dati forniti per le finalità suindicate saranno conservati per un periodo di 5 anni ai fini fiscali e di 10 
anni ai fini civilistici. 

 

8. Modalità di trattamento dei dati 
Il trattamento dei Dati Personali avverrà mediante strumenti manuali, informatici o telematici, idonei a garantirne la sicurezza e la 
riservatezza e verrà eseguito da personale debitamente istruito al rispetto della Normativa Applicabile e dei principi di correttezza, liceità, 
trasparenza, pertinenza, completezza e non eccedenza, esattezza e con logiche di organizzazione ed elaborazione strettamente correlate alle 
finalità perseguite e comunque in modo da garantire la sicurezza, l'integrità e la riservatezza dei dati trattati, nel rispetto delle misure 
organizzative, fisiche e logiche previste dalle disposizioni vigenti. Che saranno di volta in volta implementate ed incrementate anche in 
relazione allo sviluppo tecnologico per garantire riservatezza, disponibilità ed integrità dei dati trattati. Non esiste un processo decisionale 
automatizzato. 
Nei casi in cui si renda necessario contattarla per esigenze connesse alla gestione della Sua posizione, Lei potrà essere contattato via e-mail, 
sms, sistemi di messaggistica istantanea o attraverso ogni strumento elettronico equivalente oppure a mezzo posta cartacea o chiamata 
tramite operatore a tutti i recapiti forniti. Ove prediliga essere contattato solo ad uno o alcuni di tali recapiti, ne potrà fare espressa richiesta 
scritta rivolta senza formalità al Titolare. 
 
 

9. Diritti che Le sono riconosciuti 
La informiamo che potrà esercitare i diritti riconosciuti dalla Normativa Applicabile tra cui, a mero titolo esemplificativo, il diritto:  

a) di accedere ai propri Dati Personali e conoscerne l’origine, le finalità e gli scopi del trattamento, i dati dei soggetti a cui essi sono 
comunicati, il periodo di conservazione dei dati o i criteri utili per determinarlo (art.15);  

b) di chiederne la rettifica (art.16);  
c) la cancellazione (“oblio”), se non più necessari, incompleti, erronei o raccolti in violazione della legge (art.17);  
d) di chiedere che il trattamento sia limitato ad una parte delle informazioni che La riguardano (art.18); 
e) nella misura in cui sia tecnicamente possibile, di ricevere in un formato strutturato o di trasmettere a Lei o a terzi da Lei indicati 

le informazioni che la riguardano (c.d. “portabilità”) o quelle che sono state da Lei volontariamente fornite (art.20);  
f) di opporsi al loro trattamento basato sul legittimo interesse (art. 21); 
g) nonché di revocare il proprio consenso in qualsiasi momento, nel caso in cui questo costituisca la base del trattamento (la revoca 

del consenso comunque non pregiudica la liceità del trattamento basata sul consenso svolto prima della revoca stessa). 
I predetti diritti potranno essere esercitati mediante richiesta scritta rivolta senza formalità al Titolare ai contatti indicati al punto 1. 
 
Il Titolare dovrà procedere in tal senso senza ritardo e, comunque, al più tardi entro un mese dal ricevimento della richiesta. Il termine può 
essere prorogato di due mesi, se necessario, tenuto conto della complessità e del numero delle richieste ricevute dal Titolare. In tali casi il 
Titolare entro un mese dal ricevimento della Sua richiesta, La informerà e La metterà al corrente dei motivi della proroga. 
Le ricordiamo che, laddove il riscontro alle Sue richieste non sia stato a Suo avviso soddisfacente, potrà rivolgersi e proporre reclamo 
all’Autorità Garante per la Protezione dei Dati Personali (http://www.garanteprivacy.it/) nei modi previsti dalla Normativa Applicabile.  

 

 
 
_________________, li ___/___/___         Il Titolare del Trattamento 

 

 
 
 
 

http://www.garanteprivacy.it/
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Io sottoscritto/a _________________________________________________, dichiaro di aver ricevuto l’informativa relativa ai 
trattamenti legati alla gestione del mio rapporto di lavoro ed alle conseguenti attività organizzative, amministrative e contabili, legate alle normative 
che regolano il rapporto di lavoro dipendente. 
 
 
____________, li ___/____/____   firma dell’interessato/a     ____________________________ 



Memorandum per il dipendente

Così come previsto dalla normativa vigente,  ai sensi del Codice generale di comportamento dei

dipendenti pubblici, approvato con D.P.R. 16 aprile 2013 n. 62, con la presente si vuole informare il

dipendente in merito ai principi di buona condotta ed imparzialità, da adottare durante in normale

svolgimento dell’attività lavorativa.

Pertanto, si vuole sollecitare affinché tutti gli operatori, nell’ottemperanza dei loro doveri, tengano

sempre presente i seguenti punti:

 È obbligatorio  attenersi  a  tutte  le  disposizioni  presenti  nel  Codice Etico  Aziendale,  nel

regolamento interno aziendale, contenuto nel Codice di Comportamento sul posto di lavoro

allegato alla presente: alla luce di ciò, si precisa che per quanto concerne lo smaltimento dei

Rifiuti Apparecchiature, Elettriche ed Elettroniche (RAEE), all’atto della consegna, bisogna

verificarne  lo  stato,  successivamente,  se  si  accertano  condizioni  che  potrebbero

determinarne  la  nocività  degli  stessi  per  l’ambiente,  è  necessario  comunicarlo

tempestivamente all’ufficio tecnico della  sede centrale,  che provvederà allo smaltimento

degli stessi;

  È obbligatorio verificare di essere in possesso di tutta l’attrezzatura necessaria al corretto e

sicuro  svolgimento  dell’attività,  fornita  preventivamente  dall’azienda,  ed  eventualmente

segnalare prontamente mancanze o problematiche a riguardo: si evidenzia che l’azienda

fornisce, sulla base dell’operato: un telefono di servizio, felpa, pantaloni, giacca invernale

sfoderabile,  mantellina  antipioggia,  scarpe,  t-shirt,  guanti  e  tessera  timbratura.

L’abbigliamento da lavoro è conforme alle norme antinfortunistiche vigenti.

 Nel caso in cui dovessero presentarsi  problemi riguardanti  la salute è bene comunicarlo

tempestivamente, per sottoporsi a visita medica.

In particolare, rispetto alle disposizioni contenute nel Codice Etico, anch’esso allegato, approvato in

data 19 marzo 2013, si vuole porre l’attenzione sulle seguenti previsioni:

 È fatto divieto di accettare denaro da ogni soggetto terzo, al fine di ottenere qualsivoglia

tipologia di agevolazione;

 È  fatto  divieto  di  eccedere  agli  spazi  privati,  a  meno  di  autorizzazione  diretta  del

proprietario e alla presenza dello stesso;

 Gli operatori devono sempre tenere il mezzo in efficienza, assicurandosi sia prima di iniziare

l’attività, sia una volta conclusa, che non vi siano problematiche che possano inficiarne la
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funzionalità, ed in caso segnalarle prontamente ai soggetti competenti, pur se sopraggiunte

durante lo svolgimento;

 Gli operatori sono tenuti  a segnalare all’impresa eventuali pressioni inerenti al lavoro da

parte di terzi.

L’amministrazione   
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C.so . Cerulli, 59, Teramo, Tel 0861 252457 – Fax 0861 254085.
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REGOLE DI COMPORTAMENTO PER I DIPENDENTI

OPERATORI ECOLOGICI

1. Scopo e campo di applicazione
La  presente  istruzione  operativa  riporta  le  norme  di  comportamento  di  riferimento  per  gli

operatori ecologici della società Montagne Teramane Ambiente S.p.A.

2. Norme di comportamento per gli operatori ecologici

L’operatore prima di ritirare i rifiuti:

1. Prima  di  iniziare  il  turno,  deve  controllare  di  essere  in  possesso  di  tutti  gli  strumenti

necessari al corretto svolgimento della sua attività, come guanti e tagliandini autoadesivi;

2. deve controllare  che i  rifiuti  siano esposti  all’esterno dell’abitazione sul  suolo pubblico,

all’interno  dei  secchi  preposti,  o  secondo  quanto  disposto  dal  regolamento  pubblico  di

nettezza urbana;

3. deve controllare che i rifiuti esposti corrispondano a quanto predisposto dal calendario di

raccolta;

4. deve controllare, senza aprire la busta, che il contenuto sia conforme;

5. deve  caricare  manualmente  i  sacchetti  sul  mezzo  di  trasporto,  lasciando  l’apposito

contenitore nel punto di raccolta;

6. in  caso  di  raccolta  di  rifiuti  appartenenti  a  condomini  o  attività  commerciali,  bisogna

assicurarsi di posizionare correttamente i secchi in modo tale da poter raccogliere i rifiuti

attraverso il macchinario predisposto, per poi riposizionarli correttamente;

7. una volta caricati i rifiuti, deve azionare il macchinario di raccolta, controllandone il corretto

funzionamento, fino alla fine dell’operazione, prima di ripartire.

8. Alla fine del giro, è tenuto alla compilazione del formulario di raccolta, effettuato in quattro

copie, di cui una viene consegnata alla stazione ecologica al momento dello scarico, mentre

le altre  tre devono essere consegnate a  fine mese all’ufficio  amministrativo con sede in

Teramo.

3. Comportamento in caso di rifiuti non conformi

In caso di rifiuti non conformi l’operatore deve:

1. Se  i  rifiuti  non  sono  accessibili  su  un  luogo  pubblico,  a  meno  di  esplicita  a  meno  di

autorizzazione diretta del proprietario e alla presenza dello stesso, è fatto divieto di accedere

ai locali privati;
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2. Se i rifiuti esposti non corrispondono a quanto predisposto dal calendario di raccolta, o sono

presenti  rifiuti  non conformi,  bisogna apporre  l’apposito  tagliandino  autoadesivo  fornito

all’inizio del turno;

3. Nel  caso  di  cui  al  punto  precedente,  inoltre,  deve  essere  effettuata  una  fotografia

all’abitazione, nella quale dev’essere visibile il talloncino, che poi dev’essere prontamente

inviata all’ufficio amministrativo con sede in Teramo. 
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REGOLE DI COMPORTAMENTO PER I DIPENDENTI

Stazioni di conferimento

1. Scopo e campo di applicazione

La presente istruzione operativa riporta le norme di comportamento di riferimento per gli opera-

tori ecologici della società Montagne Teramane Ambiente S.p.A.

2. Norme di comportamento per gli operatori delle stazioni ecologiche 

Le stazioni ecologiche svolgono le seguenti attività:

1 - movimentazione di mezzi di trasporto per lo svolgimento dei servizi presso i Comuni Soci;

2 - attività di ricezione e di stoccaggio dei materiali conferiti;

3 - attività di invio a recupero dei materiali stoccati;

Regole di comportamento:

Per quanto al punto 1: il trasporto deve avvenire secondo le regole del testo unico ambientale

L152/2006 e s.m.i., gli autisti sono tenuti a prestare massima cura e diligenza nello svolgimento

delle proprie funzioni con riguardo alla sicurezza, e alla tracciabilità del carico che deve sempre

essere accompagnato da apposito  formulario di  trasporto,  ogni  operazione di  trasporto viene

registrata  in apposito registro da cui è possibile desumere data , percorso e carico trasportato.

Per quanto al punto 2:  L'attività della stazione è rivolta ai Comuni Soci, gli operatori delle

stazioni ecologiche hanno il compito di organizzare la attività di ricezione del rifiuto e vigilare

sulla  corretta  disposizione  dei  carichi,  ogni  operazione  deve  essere  tracciabile  pertanto  va

annotata  su  apposito  registro.  La  stazione  è  un  luogo  di  lavoro  aperto  ad  operatori  esterni

pertanto  chi  accede  deve  essere  informato  sulle  procedure  da  tenere  all'interno  e  tenuto  a

rispettarle. 

Per  quanto  al  punto  3:  La  attività  di  avvio  al  recupero  deve  avvenire  presso  impianti

appositamente autorizzati, la scelta dei recuperatori finali viene gestita dagli uffici che devono

comunque tenere conto del principio di prossimità e di ottimizzazione economica. Per quanto

possibile e ove ciò non comporti uno svantaggio economico, tutte le attività di recupero devono

essere legate alla filiera CONAI. 

L’amministrazione
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REGOLE DI COMPORTAMENTO PER I DIPENDENTI

Ufficio Tecnico

1. Scopo e campo di applicazione

La presente istruzione operativa riporta le norme di comportamento di riferimento per gli opera-

tori ecologici della società Montagne Teramane Ambiente S.p.A.

2. Norme di comportamento per gli impiegati dell’Ufficio Tecnico

L'U.T. Si occupa di:

1 -  organizzare e monitorare l'attività operativa della società che consiste prevalentemente nella

gestione  di raccolte, stoccaggio e avvio a recupero di rifiuti urbani differenziati per tipologia.

L'attività ha come beneficiari i Comuni Soci;

2 - redigere progetti sia per i singoli soci sia di interesse collettivo finalizzati al miglioramento

della attività svolta e/o al potenziamento della stessa, nonchè al reperimento dei finanziamenti

necessari a tali scopi;

3 - gestire appalti per lavori o forniture che si rendano necesari allo svolgimento ottimale della

attività;

4 – gestire la fornitura di secchi e buste;

Regole di comportamento:

Per quanto al  punto 1  :  La attività  da svolgere viene decisa dal  cda che ha il  compito di

relazionarsi  con  i  soci.  All'  ufficio  tecnico  viene   dato  mandato  di  valutare  la  fattibilità  e

conseguentemente l'organizzazione del servizio da svolgere.

Il servizio viene svolto tenendo conto prioritariamente delle esigenze dei cittadini cercando di

arrecare il minor disagio possibile nel rispetto delle regole di sicurezza, igiene e rispetto cui tutto

il personale coinvolto deve  sottostare.

Per quanto al  punto 2: La progettazione viene pianificata annualmente in base alle  risorse

disponibili  dal cda che ne informa i soci. All' ufficio tecnico viene  dato mandato di valutare la

fattibilità quindi procedere alla stesura degli elaborati e alla richiesta delle approvazioni secondo

le fasi previste dal d.lgs. 163/2006 il d.p.r. 207/2010 e il dpr 380.

Per quanto al punto 3: La gestione delle procedure di gara è affidata all'ufficio tecnico viene

fatta in  riferimento al   d.lgs.  163/2006 il  d.p.r.  207/2010 per qualunque tipo e per qualnque

importo di lavori, servizi e/o forniture.

Per quanto al punto 4: L’ufficio tecnico deve monitorare accuratamente il consumo di secchi e

buste, comunicandolo periodicamente alla Società in modo tale da poter effettuare le ordinazioni

in maniera tempestive.

Si raccomanda al personale di osservare la massima cura per quanto attiene la riservatezza dei dati
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sensibili e delle relative password di accesso, nonché l’utilizzo delle apparecchiature informatiche e

delle  copie  settimanali  dei  dati,  le  quali,  in  particolare,  devo essere  debitamente  tenute  e  non

accessibili ai soggetti non autorizzati.
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REGOLE DI COMPORTAMENTO PER I DIPENDENTI

MANUTENTORI AREE VERDI

1. Scopo e campo di applicazione
La  presente  istruzione  operativa  riporta  le  norme  di  comportamento  di  riferimento  per  i

manutentori delle aree verdi della società Montagne Teramane Ambiente S.p.A.

2. Il manutentore delle aree verdi si occupa di:
- Manutenzioni  generali  all’interno  delle  aree  comunali:  riparazione  e/o  manutenzioni  di

cunette, muretti e beni pubblici in generale;

- Verde pubblico: consistono in servizi di pulizia, decespugliamento e manutenzione delle aree

verdi (es: giardini, parchi);

- Servizio cimiteriale: il servizio consiste nelle medesime mansioni di cui ai punti precedenti

effettuato,  però,  all’interno  dei  cimiteri  comunali,  nonché  tengono  lo  scambio  di

documentazione tra il comune e le pompe funebri per quanto concerne il posizionamento

delle salme nei loculi;

3. Norme di comportamento per i manutentori delle aree verdi
L’operatore:

1. Prima  di  iniziare  il  turno,  deve  controllare  di  essere  in  possesso  di  tutti  gli  strumenti

necessari al corretto svolgimento della sua attività, come guanti e decespugliatori, carriole e

attrezzi da taglio;

2. deve controllare che il lavoro venga svolto esclusivamente su aree di pertinenza pubblica;

3. prima delle operazioni di potatura/taglio/diserbatura è necessario ripulire l’area di eventuali

rifiuti posti nell’area, verificando che rientrino in quelli di classificazione urbana, nonché,

successivamente,  contattare  l’operatore  di  nettezza  urbana  in  zona  per  avviare  lo

smaltimento;

4. deve controllare, senza aprire la busta, che il contenuto sia conforme;

5. deve  controllare  che  gli  attrezzi  utilizzati  non  vengano  lasciati  incustoditi  durante  le

operazioni;

6. una volta terminate le operazioni di cui sopra bisogna controllare di accuratamente di aver

riposto tutta l’attrezzatura utilizzata nelle suddette operazioni;

7. Alla fine del giro, è tenuto allo scarico dei rifiuti  prodotti durante le operazioni all’Eco-

Centro presso Montorio al Vomano e riportare il furgone con gli attrezzi alla stazione di

partenza.
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REGOLE DI COMPORTAMENTO PER I DIPENDENTI

Operatori di Pulizia

1. Scopo e campo di applicazione

La presente istruzione operativa riporta le norme di comportamento di riferimento per gli opera-

tori di pulizia della società Montagne Teramane Ambiente S.p.A.

2. Norme di comportamento per gli Operatori di Pulizia

L’operatore di pulizia si occupa di pulizia e igienizzazione di stabili pubblici nella loro interezza.

Regole di comportamento

L’operatore nello svolgimento delle operazioni:

 deve avere cura di indossare l’abbigliamento fornito dalla Società durante tutto l’arco

delle operazioni, ai fini della sicurezza e della riconoscibilità degli addetti;

 deve  richiudere  accuratamente  il  ripostiglio,  contente  tutti  i  prodotti  e  gli  strumenti,

necessari  allo  svolgimento delle  operazioni  di  pulizia,  presente in  ogni stabile  in  cui

devono essere svolte tali operazioni, sia all’inizio del giro, dopo il prelevamento degli

stessi, che alla fine, al momento di riporli; 

 NON deve mai lasciare incustoditi i prodotti e gli attrezzi utilizzati per la pulizia, avendo

cura di maneggiarli con cautela;

 deve avere cura di effettuare l’operato secondo un iter costante, compatibilmente con le

altre attività lavorative svolte nello stabile;

 NON deve danneggiare i documenti presenti nelle stanze o gettarli senza il consenso,

nonché prelevarli o leggerli per fini di interesse personale;

 deve avere cura di adottare correttamente tutti i protocolli per la pulizia e l’igienizzazione

degli  uffici  e  dei  W.C.  (es:  indossare  i  guanti,  segnalare  i  pavimenti  bagnati  e  le

operazioni di pulizia, arieggiare le stanze pulite con prodotti potenzialmente irritanti per

le vie aree);

L’amministrazione

Utente
Macchina da scrivere
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