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Regolamento della Societa E.V.A.M. S.p.A.

I.Premessa

1l presente regolamento interno vienc predisposto dalla Societa "ENTE VALORIZZAZIONE ACQUE
MINERALI (E.V.AM. S.p.a.) - SORGENTI E TERME DEL MONTE BELVEDERE - ALPI APUANE
MASSA (MS)", con sede in Massa, via Capannelle n.3, capitale sociale interamente versato di
Euro 1.692.581,28 (un milione seicento novanta due mila cinquecento ottantuno virgola
ventotto), codice fiscale e numero di iscrizione presso il Registro delle Imprese di Massa -
Carrara 00097080451 in seguito anche semplicemente [.V.A.M. S.p.A. con l'intento di
promuovere una responsabilita sociale della impresa. :

['etica nei comportamenti contrattuali & una condizione di successo per ogni impresa ed il rispetto
dei principi di onestd, integrita morale, (rasparenza ed affidabilita, devono caratterizzare anche le
persone fisiche nell’ambito dell’organizzazione aziendale e nel rispetto dei diversi ruoli e delle
diverse responsabilita.

Il regolamento, ad integrazione di quanto gia ¢ disciplinato dal codice etico aziendale, dal MOG ex
Dlgs 231/2001, dalla contrattazione e dalle norme di legge, anche comunitarie, definisce le condotte
che debbono essere poste in essere nell'espletamento delle attivita lavorative, nonché nei rapporti tra
colleghi e nelle relazioni con i clienti, i fornitori cosi come nel rapporto con altre aziende, enti ed
istituzioni pubbliche e private, quali anche le organizzazioni sindacali, nonché con gli organi
d'informazione (in sostanza tutti gli Stakeholder).

Nell'ambito del proprio ruolo, ciascun destinatario deve contribuire con il proprio comportamento
alla creazione di un ambiente di lavoro privo di pregiudizi, basato sul rispetto della personalita e
della dignita dei lavoratori.

In tal senso, ogni relazione e rapporto interpersonale deve essere connotata dal rispetto dei diritti e
delle liberta delle persone, senza discriminazioni di nazionalita, lingua, sesso, razza, credo religioso,
appartenenza politica e sindacale, condizioni fisiche e/o psichiche.

Nei limiti della propria posizione aziendale, ciascun responsabile deve operare con obiettivita ed
equilibrio, al fine di determinare anche la crescita professionale degli altri lavoratori ed il
miglioramento delle condizioni di lavoro,

Ciascun responsabile di funzione & responsabile dell’osservanza delle prescrizioni del presente
regolamento relativamente al personale di riferimento ivi compresa la vigilanza sul rispetto degli
obblighi contrattuali

Ciascun dipendente deve tenere un comportamento collaborativo e rispettoso, assolvendo ai propri
obblighi con responsabilita, efficienza e diligenza.

Per ogni esigenza informativa, il manuale contenente il C.C.N.L. applicato, aggiornato ed in
formato integrale ¢ a disposizione di tutti i dipendenti negli uffici Amministrativi.

2. Organigramma ed Organizzazione interna

Nel rispetto della normativa di legge e contrattuale, la suddivisione del personale interno, per reparti
e responsabilitd, le comunicazioni di servizio, le indicazioni di lavoro, le periodiche disposizioni
azicndali ¢d ogni quant’altro si rendesse necessario al corretto svolgimento dell’attivitd lavorativa,
saranno portati a conoscenza dei dipendenti mediante apposizione in bacheca o in luogo accessibile
a tutti, oppure mediante comunicazioni via mail progressive ¢ protocollate, valide quali circolari
interne.
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3. Svolgimento dell’attivita lavorativa

[l lavoratore deve adempiere la prestazione lavorativa dovuta con la diligenza richiesta dalla natura
della prestazione stessa e dall'interesse dell'impresa E.V.AM. S.p.A. come individuato dal contratto
collettivo applicato e/o dalla normativa di legge, rispettando i criteri qualitativi e quantitativi
stabiliti ed imposti anche dal mercato di riferimento.

In caso di problematiche di qualsiasi natura, prima di ogni altra iniziativa, il dipendente deve
comunicare con il suo superiore gerarchico c¢/o il Responsabile del Personale, il quale porra in
essere quanto necessario alla risoluzione della problematica, salvo informarne il Direttore Generale
o I’organo amministrativo.

Per quanto riguarda l'organizzazione del lavoro, ogni dipendente dovra fare riferimento al suo
diretto superiore gerarchico e/o al responsabile del settore. In caso di assenza del diretto superiore
gerarchico ¢/o del responsabile del settore, ogni dipendente dovra far riferimento all’incaricato in
sostituzione individuato dallo stesso superiore gerarchico efo responsabile del settore.

4. Comportamento

Il lavoratore, oltre a quanto in premessa, ha ’obbligo di usarc modi cortesi e rispettosi con il
pubblico, con i clienti, fornitori della Societd e tutti gli altri dipendenti ¢ di tenere una condotta
conforme ai civici doveri ed ai principi di corretta convivenza.

Dovranno, quindi, essere evitate ogni tipo di manifestazione sgarbata e/o sconveniente (quali, a
mero titolo esemplificativo e non esaustivo, alzare immotivatamente la voce, proferire insulti,
lanciare oggetti, sbattere porte, dare luogo a schiamazzi, ecc.).

Si richiama il diritto-dovere di ognuno al decoro nell’abbigliamento e nell’igiene sui luoghi di
lavoro.

Per tutto il personale ¢ fatto obbligo di rispettare le norme di prevenzione e protezione cd in
particolare:

Nel reparto di produzione, vanno rispettate le misure di prevenzione ¢ protezione previste dal
Documento Valutazionc dei Rischi Aziendali e dalle procedure previste dal sistema LF.S. e
H.A.CEP,

In tutte gli altri reparti € necessario indossarc scarpe chiuse che garantiscano una maggiore
protezione ed abiti consoni all’ambiente e all’attivita svolta.

B’ vietato a tutto il personale il consumo di cibi, spuntini, snack e merende o quant’altro alla
postazione di lavoro.

A tal fine, € a disposizione un locale, adibito a mensa, che pud essere utilizzato allo scopo di cui
sopra, per un arco tlemporale non superiore a 10 minuti.

E' vietato assumere bevande alcoliche in qualsiasi locale aziendale ¢/o recarsi al lavoro in
condizioni di assunzione di bevande e/o altre sostanze tali da incidere sulla ordinaria attivita
lavorativa (vedi ordine di servizio n,19/2015).

E' vietato fumare in qualsiasi locale aziendale ¢ mentre si esercitano le proprie mansioni. In
particolare, & vietato fumare alla guida dei mezzi aziendali sia all’interno sia all’esterno anche se in
sosta nell’attesa di movimentazione di carico o scarico.

L utilizzo dei beni, degli strumenti ¢ dei veicoli aziendali deve avvenirc csclusivamente per
’assolvimento delle mansioni lavorative. Non sono ammessi I’appropriazione neppure temporanca
e ’uso per scopi personali, Pertanto i beni, gli strumenti o i veicoli aziendali devono essere utilizzati
e vanno custoditi in modo appropriato ¢ ne deve essere prontamente segnalato il danneggiamento o
il furto.
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5. Rispetto dell’orario di lavoro, luogo di lavoro ed assenze

[’orario ed il luogo di lavoro, devono essere rispettati sulla base di quanto indicato dalla Societa.

B> imposto il rispetto dell’orario di inizio dell’attivita lavorativa ed ¢ vietato anticiparne la sua

cessazione senza giustificato molivo € comunque senza autorizzazione alcuna.

In casi eccezionali, qualora il dipendente dovesse ritardare I’inizio dell’attivitd, dovra darne

comunicazione, prima dell’inizio del turno di servizio, al Responsabile di Produzione per il

personale addetto alla produzione ed al Responsabile del Personale per gli addetti agli altri reparti.

In caso di mancato rispetto dell’orario di lavoro all’inizio della prestazione lavorativa, sia mattutina,

sia pomeridiana, sara effettuata una trattenuta sulla retribuzione mensile cosi come segue:

o Fino e pari a |5 minuti di ritardo, sard decurtata una somma corrispondente a 15 minuti della
paga oraria e cosi in avanti di quindi in quindici (ad esempio ritardo oltre i 15 ma entro i 30
minuti = somma corrispondente a 30 minuti di paga oraria).

Ad eccezione degli addetti alla produzione, per tutti gli altri reparti, ¢ ammessa una flessibilita

d’orario all’ingresso del mattino, per un massimo di 10 minuti, da recuperarsi nello stesso giorno al

termine dell'orario mattutino (e quindi per i primi 10 minuti al mattino, non sara applicata nessuna

(rattenuta).

Si precisa che si devono distinguere gli addetti alla produzione da quelli addetti ad altri reparti, in

considerazione delle specifiche esigenze dell’attivita di produzione, legate anche alle mansioni ed a

condizioni di vestizione e svestizione.

[” vietato al personale addetto alla produzione giungere dall’esterno in abbigliamento da lavoro, in

considerazione delle esigenze di igiene che si confanno alla produzione di tipo alimentare.

In conseguenza di cio, il personale ¢ tenuto ad adempiere alla vestizione ¢ svestizione nei preposti

spogliatoi, nell'ambito dell'orario di servizio, con un tempo non eccedente i 10 minuti.

Ci0 significa una necessita di orario d'ingresso corretta, per essere alla produzione in un tempo di

[0 minuti e la possibilita di lasciare la postazione di lavoro al temine dell'orario di servizio, 10

minuti prima. In questo modo si potra registrare [’ora di entrata o di uscita in modo perfettamente

coincidente con I’obbligo di inizio ¢ cessazione della prestazione ordinaria.

Qualora i tempi di vestizione/svestizione si protraessero oltre i 10 minuti stabiliti, le cccedenze

( ovvero il tempo impiegato oltre i dieci minuti) non saranno considerate periodi lavorativi, salvo

esigenze produttive straordinarie.

6 Rilevazione presenze e pause

B’ obbligatorio registrare 1’ora di arrivo ¢ I’ora di uscita mediante gli strumenti all’uopo predisposti
dall’azienda e specificatamente passando personalmente il proprio badge individuale nell’apposito
lettore per dare evidenza della presenza in azienda e dell’orario effettuato.

Tale comportamento deve essere rispettato anche per quanto concerne I’ingresso e ['uscita in mensa
per pausa pranzo.

Sara consentita la mancata timbratura, per smarrimento del badge o dimenticanza non oltre 2 volte
all’anno e sara annotata nell’apposito modulo.

Non ¢ consentita catcgoricamente la timbratura per conto di altri dipendenti,
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7. Documentazioni assenze

Tutte le assenze devono essere comunicate e giustificate con specifica ed idonea documentazione ed
in particolare:

Malattia

In caso di malattia il lavoratore deve avvertire il Responsabile del Personale entro il primo giorno di
assenza ed inviare al medesimo, entro due giorni dall’inizio dell’assenza, il codice di trasmissione
telematica del certificato rilasciato da parte del medico curante. L’eventuale prosecuzione della
malattia deve essere comunicata entro il primo giorno in cui il lavoratore avrebbe dovuto riprendere
servizio e, deve cssere attestata da idonca certificazione medica.

Congedi parentali

La fruizione degli stessi avverra secondo quanto previsto dalle normative contrattuali ¢ di legge.
Sara cura del lavoratore provvedere alla consegna dell’apposita documentazione giustificativa al
Responsabile del Personale (ad esempio a titolo meramente indicativo certificati di morte o
autocertificazione del parente deceduto, certificati medici di malattia dei figli e dichiarazione di non
fruizione del congedo dell’altro coniuge).

Periodi di Ferie

Al fine di rendere efficiente il flusso informativo ¢ documentale, le richieste di ferie, permessi, ¢/o
altre istanze di qualsiasi natura devono pervenire al Responsabile del Personale a cui spetta il
compito di valutarle e approvarle previo confronto con la dirigenza,

Il piano ferie deve essere presentato, per iscritto, entro il primo trimestre dell'anno di riferimento al
Responsabile del Personale; le ferie, non pitt di due settimane consecutive, saranno concesse tenuto
conto delle esigenze della Societd e nel rispetto dei criteri di legge e contrattuali, sulla base di
precise e circostanziate richieste da parte degli interessati. La concessione delle ferie deve essere
comunicata agli interessati, in forma scritfa.

La fruizione cccezionale ed imprevedibile di ferie individuali (ovvero non comprese nel piano ferie
presentato entro il primo trimestre dell’anno), dovra esserc preceduta da specifica richiesta, da
inoltrarsi a cura del lavoratore, al Responsabile del Personale almeno 10 (dieci) giorni prima della
data di inizio della fruizione stessa.

9. Permessi

Tutti i permessi dovranno essere usufruiti entro I’anno di maturazione.

La richiesta dovra essere inoltrata a cura del lavoratore al Responsabile del Personale almeno 10
(dieci) giorni prima della fruizione. Saranno comunque concessi, previa autorizzazione ed in deroga
a quanto sopra, soltanto in presenza di particolari urgenze, di cui alle motivazioni previste dal
vigente CCNL applicato.

Resta inteso che i permessi, una volta richiesti dovranno essere usufruiti e non potranno essere fatti
oggetto di rinuncia di fruizione ¢ che non & possibile chiedere permessi inferiori a 30 minuti
intendendosi questo arco di tempo, 30 minuti, il periodo minimo ottenibile.

10. Uscite per servizio ed orari straordinari/ supplementari

Le cventuali uscite per esigenze di servizio degli addetti alla produzione, dovranno essere
autorizzate dal Responsabile di Produzione Dovra altresl cssere autorizzata nello stesso modo, la
permanenza in azienda oltre 'orario di lavoro cosi come le modalita di effettuazione di ore di lavoro
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straordinario o supplementare, peraltro, quest’ultime pitt ampiamente disciplinate dal  vigente
CCNL applicato.

Eventuali uscite per esigenze di servizio degli addetti agli altri reparti, dovranno essere autorizzate
dal Responsabile Amministrativo

Dovra altresi essere autorizzata nello stesso modo, la permanenza in azienda oltre l'orario di lavoro
cosi come le modalita di effettuazione di ore di lavoro straordinario o supplementare, peraltro,
quest’ultime pit ampiamente disciplinate dal vigente CCNL applicato.

Le uscite per servizio, dovranno esserc effettuate durante I’orario di lavoro ¢ dovranno essere
registrate nell’apposito modulo. Su richiesta dell’Azienda, in casi particolari di urgenza o di
particolari procedure, I’uscita per servizio pud cssere autorizzata anche al di fuori dell’orario di
lavoro.

1 dipendenti, previa autorizzazione rilasciata anche per vie brevi dal Responsabile del Personale,
devono utilizzare per le uscite di servizio Iauto aziendale o in caso di non disponibilita della stessa,
su richiesta della Societd, potrd essere utilizzato il mezzo proprio. In quest’ultimo caso sara
corrisposto un rimborso chilometrico prefissato dall’azienda.

12. Mutamento di domicilio

E’ dovere del personale comunicare immediatamente al responsabile del personale ogni mutamento
della propria dimora e/o domicilio e/o residenza, ivi compreso quello relativo anche al controllo
delle visite sanitaric di controllo.

13. Telefonate e internet

E’ vietato ’utilizzo del telefono fisso aziendale per scopi personali.

B’ vietato I’uso del telefono cellulare o altre apparecchiature elettroniche, anche e solo per inviare o
ricevere messaggi durante 1’espletamento della propria attivita all’interno dell’orario di lavoro. E®
vielato a maggior ragione I’uso dei telefoni cellulari o altre apparecchiature elettroniche alla guida
dei mezzi di movimentazione interna anche se in sosta in attesa di carico e scarico o alla guida dei
mezzi su strada in caso di trasferte aziendali.

E’ vietato altresi accedere a internet dalle postazioni aziendali per scopi personali,

In caso di richieste urgenti da parte degli addetti alla produzione ¢ prevista I’autorizzazione diretta
del Responsabile di Produzione.

In caso di richieste urgenti da parte degli addetti a tutti gli altri reparti & prevista I’autorizzazione

del Responsabile Amministrativo,

Alcuni dipendenti in funzione delle loro mansioni sono dotati di telefoni ccllulari ad uso promiscuo
aziendale privato. Durante ’orario di lavoro, questi telefoni dovranno esscre utilizzati per le
esigenze strettamente aziendali.

14. Materiale in dotazione — Danneggiamento ¢/o smarrimento Consegna e restituzione —

Tutte le attrezzature necessarie per lo svolgimento della propria attivitd lavorativa sono fornite
dall’azienda e come tali dovranno esserc utilizzate per gli scopi lavorativi ¢ trattate nel rispetto della
loro funzionalita.

Alcuni dipendenti in relazione alle loro mansioni sono dotati di computer portatile ad uso
promiscuo aziendale privato. Durante I’orario di lavoro, dovranno cssere utilizzati, per le esigenze
strettamente aziendali.
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Ciascun dipendente dovra custodire detto materiale, e/o richiedere effettuazione dell’ordinaria/
straordinaria manutenzione, conservarlo ed utilizzarlo con normale cura e diligenza.

Le divise di lavoro e le calzature per la produzione sono sistematicamente fornite dall’azienda.

Tn caso di risoluzione del rapporto di lavoro, gli indumenti, divise, attrezzi ¢ strumenti in dotazione
dovranno essere restituiti al datore di lavoro salvo quelli deperiti per I’uso.

15. Fringe benefit

Sara consentito il ritiro di n® 5 confezioni di acqua (es. 5 fustelle Amorosa, oppure per il prodotto
Fonteviva 5 cartoni da [1t oppure 5 fardelli da 1,5 It. oppure 5 fardelli da 0,5 It) per ogni dipendente,
nel giorno di venerdi di ogni settimana ed in nessun altro giorno. 11 ritiro dovra avvenire solo ed
esclusivamente in stabilimento e in presenza del Responsabile di Produzione che registrera quantita
¢ tipo di confezioni consegnate al dipendente.

Nessun altro dipendente & autorizzato a ritirare o a consegnare ad altri il prodotto di sua iniziativa,

16. Infrazioni stradali

I dipendente, in caso di uso dell’automezzo aziendale, ne & responsabile ¢ custode ed ¢ obbligato a
rispettare la destinazione d’uso dello stesso e le normative regolanti la circolazione stradale.

Nel caso di infrazioni al codice della strada, qualora fossero debitamente sanzionate, saranno pagate
dalla Societd EVAM S.p.A. salvo procedere al recupero nei confronti del dipendente responsabile
con autorizzazione alla Societa alla trattenuta del valore corrispondente all’ammontare della somma
oggetto della contravvenzione, sulla retribuzione del mese successivo a quello del pagamento della
contestata violazione. In ogni caso, sard possibile individuare una rateizzazione della somma da
trattenere previo accordo individuale col dipendente interessato.

17. Igiene e sicurezza sui lnoghi di lavoro

La Socicta da sempre ha ottemperato al rispetto delle normative relative alla prevenzione infortuni e
sicurezza nei luoghi di lavoro. Conseguentemente, ¢ fatto obbligo dell’osservanza delle suddette
norme da parte di tutti gli addetti. In particolare, si ricorda I’obbligo dell’utilizzo dei dispositivi di
protezione individuale (DPI) a suo tempo consegnati unitamente alle norme generali e
all’informativa sulla prevenzione e sicurezza; per i lavoratori che non ne fossero in possesso, detto
materiale € comunque a disposizione presso il Responsabile Produzione.

E’ compito dei preposti per la sicurezza appositamente individuati vigilare affinché le misure di
prevenzione e protezione individuate nel Documento Valutazione dei Rischi siano applicate.
Eventuali anomalie devono essere segnalate alla Direzione che decidera in merito ai provvedimenti
pitt opportuni da attuare.

1l Responsabile Qualita e i preposti hanno il compito di controllare che le misure stabilite nel piano
HACCP e nel sistema qualita IFS siano attuate. Eventuali anomalie devono essere segnalate alla
Direzione che decidera i provvedimenti da attuare.

S'invita ogni addetto ad evidenziare eventuali criticitd c/o esposizione a rischi per la sicurezza, di
qualsivoglia natura, senza alcuna csclusione, di cui a condotte di vessazionc c/o costrizionc, al fine
di poter rendere il luogo di lavoro il piti possibile adatto al rispetto della integrita psicolisica del
personale dipendente in considerazione, anche, dell’evoluzione delle tecnologia e della tecnica nelle
modalita di svolgimento della prestazione lavorativa.
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18. Procedure disciplinari

La violazione di tulti gli obblighi sopra menzionati ¢ considerata quale condotta non diligente e,
previa procedura disciplinare, potra comportare a carico di ogni addetto quanto di seguito esposto:

- Iirrogazione di sanzioni disciplinari cosi come previsto dal CCNL in vigore ¢ dalla L. 300/70;

- 'obbligo del lavoratore di risarcite/ rimborsare la Societa in caso di accertata responsabilita dello
stesso nella commissione del danno

19. Entrata in vigore ed applicazione

Questo regolamento entra in vigore a pattire dalla data di consegna del presente documento ai
lavoratori.

Massa, 18 luglio 2017

Il Presidente 11 Dirc‘rtor Genel'ale
Dou Stefano Pileri

I
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