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 La GRADED S.p.A. nell’intento di far valere il livello dei propri standard di qualità e responsabilità 
sociale ha deciso di implementare un sistema di gestione che riconosce l'importanza centrale dei 
valori etici, del rispetto dei diritti umani, della valorizzazione delle diversità e della promozione 
dell'inclusione all'interno della propria strategia aziendale. 
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1. STATO DI REVISIONE DEL MANUALE 

Il presente Manuale è emesso in un corpo unico, per cui nessun capitolo può essere revisionato 
indipendentemente dagli altri. L’indice rappresenta il sommario del Manuale, ma non mostra lo 
Stato di Revisione dei singoli capitoli, perché esso è uguale a quello del Manuale. 

La revisione 3 del presente manuale è dovuta al recepimento della norma ISO 30415:2021 
“Gestione delle Risorse Umane – Diversità e inclusione” e della UNI PdR 125/2022 per la Parità di 
Genere. 

Lo scopo del presente sistema è di assicurare il rispetto dei requisiti posti dalla norma SA 8000: 
2014, dalla norma ISO 30415:2021 e della UNI PdR 125/2022. 
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La  è iscritta al Registro delle Imprese della C.C.I.A.A. di Napoli per attività inerenti la: 

-  Progettazione, realizzazione, collaudi, global service, controllo e manutenzione: 

- di centrali di produzione, trasformazione e distribuzione di energia termica ed 
elettrica da fonti rinnovabili e tradizionali, in particolare cogenerazione ad alto 
rendimento; 

- impianti tecnologici civili e industriali di riscaldamento, condizionamento, elettrici, 
idrosanitari, trattamento aria ed acqua 

-  Facility management; 

- Servizi energetici ad alta efficienza per conto di Enti pubblici e committenti privati. 

 Denominazione  Sociale GRADED S.P.A. 

 Sede Legale ed  amministrativa Via Generale G. Calà Ulloa n. 38 - 80141 Napoli 

 P. IVA 00272580630 

 Oggetto Progettazione, costruzione, collaudo, manutenzione e 
gestione di impianti tecnologici e relative opere edili. 
Gestione di impianti di produzione e distribuzione di 
energia termica ed elettrica. Global service e Facility 
Management. 

 Telefono/fax 081/7510450 – 081/7510258 

 e-mail certificazioni@graded.it 

Nata nel 1958, la opera per conto di enti 
pubblici e privati, università, ospedali, industrie.  

È un’organizzazione in grado di intervenire e gestire ogni richiesta nel settore dei servizi di 
Progettazione, realizzazione, collaudi, global service, controllo e manutenzione di centrali di 
produzione, trasformazione e distribuzione di energia termica ed elettrica da fonti rinnovabili e 
tradizionali, in particolare cogenerazione ad alto rendimento. Facility management Progettazione, 
costruzione e manutenzione di opere edili, impianti tecnologici civili e industriali di riscaldamento, 
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condizionamento, elettrici, idrosanitari, trattamento aria ed acqua. Le esigenze dei clienti sono 
ampiamente soddisfatte per mezzo dell’impiego di risorse umane altamente specializzate, con 
notevole esperienza nel settore e dotate di alta responsabilità, nonché di attrezzature 
all’avanguardia che consentono di offrire un servizio di qualità superiore, in termini di efficacia ed 
efficienza. Il servizio viene svolto nel più rigoroso rispetto delle norme vigenti. 

La ., sensibile alle varie problematiche afferenti al tipo di servizio offerto in virtù delle 
disposizioni regolamentari, assicura al cliente l’appropriata esecuzione dei servizi affidati, nel pieno 
rispetto dei principi di igiene e decoro del proprio operato e della proprietà altrui, tenendo ben 
presenti le esigenze specifiche del committente. 

Dispone di un parco attrezzature costantemente verificate attraverso un efficiente servizio di 
manutenzione interna, garantendone la totale e piena efficienza. 
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Valgono le definizioni riportate di seguito: 

 il complesso di qualsiasi organizzazione o organismo economico responsabile 
dell’attuazione dei requisiti del presente standard, incluso tutto il personale impiegato dall’azienda. 

 tutti gli individui, uomini e donne, direttamente assunti come dipendenti o con altri tipi 
di contratto da un’azienda, inclusi l’Alta Direzione, dirigenti, manager, responsabili e lavoratori. 

tutto il personale senza responsabilità di gestione. 

: un’organizzazione che rifornisce l’azienda di beni e/o servizi necessari 
per, e utilizzati in o per, la produzione dei beni e/o servizi dell’azienda. 

 un organismo economico nella catena di fornitura che, direttamente o 
indirettamente, procura al fornitore beni e/o servizi necessari per, e utilizzati in o per, la produzione 
di beni e/o servizi del fornitore e/o dell’azienda. 

: un rimedio immediato e permanente ad una non conformità 
rispetto allo standard SA8000. 

: individuo o gruppo interessato a, o su cui influisce, l’impatto sociale dell’azienda. 

 qualsiasi persona con meno di 15 anni di età, eccetto i casi in cui le leggi locali stabiliscano 
un’età minima più elevata per l’accesso al lavoro o per la frequenza della scuola dell’obbligo, nel 
qual caso localmente si applica l’età più elevata. 

: qualsiasi lavoratore che superi l’età di bambino, come sopra definito, e che con 
abbia compiuto i 18 anni. 

: qualsiasi lavoro effettuato da un bambino di età inferiore a quelle specificate nella 
definizione di bambino sopra riportata, ad eccezione di quanto previsto dalla Raccomandazione ILO 
146. 

: qualsiasi lavoro o servizio che una persona non si è offerta di compiere 
volontariamente, e che è prestato sotto la minaccia di una punizione o ritorsione, o che è richiesto 
come forma di pagamento di un debito. 

: il reclutamento, trasferimento, alloggio o accoglienza di persone mediante 
l’uso di minacce, forza o altre forme di coercizione o raggiro, a scopo di sfruttamento. 

 ogni forma di sostegno ed azioni necessarie a garantire la sicurezza, 
la salute, l’educazione e lo sviluppo dei bambini, che siano stati sottoposti a lavoro infantile, come 
sopra definito, e che successivamente siano stati rimossi da tale lavoro. 
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: una persona che ha un contratto con l’azienda o con un fornitore, 
subappaltatore o subfornitore, ma che non lavora presso i loro locali. 

 un lavoratore scelto per facilitare la comunicazione con la 
direzione nelle questioni legate a SA8000, incaricato dal/i sindacato/i riconosciuto/i nelle aziende 
sindacalizzate e, altrove, eletto a tal fine dal personale senza responsabilità di gestione. 

: un membro della direzione, incaricato dall’azienda per garantire la 
conformità ai requisiti dello standard. 

: un’associazione volontaria di lavoratori organizzata stabilmente allo 
scopo di mantenere e migliorare le condizioni del rapporto di lavoro e dell’ambiente di lavoro. 

: un contratto di lavoro negoziato tra un datore o un gruppo di datori di lavoro e 
una o più organizzazioni di lavoratori, che specifichi i termini e le condizioni di impiego. 

 Procedura Responsabilità Sociale. 

Istruzioni Operative Responsabilità Sociale. 

Documenti Sistema Responsabilità Sociale.  

: Misura in cui ambiente di lavoro, sistemi e prodotti e servizi dell’organizzazione sono 
accessibili e possono essere utilizzati dalla più ampia gamma di persone 
 

modificare o adeguare a. 
 

Obbligo di una persona o di un’organizzazione di rendere conto 
delle proprie attività o di assumere la responsabilità di tali attività 
 

Risultato svantaggioso e potenzialmente discriminatorio per individui e gruppi di 
persone 
 

 Tendenza, inclinazione o opinione preconcetta o non ragionata che impedisce il 
giudizio imparziale. 
 

Lavoro svolto in condizioni di libertà, equità, sicurezza e dignità umana 
 

Caratteristiche di differenze e similarità tra le persone 
 

 Persone con dimensioni condivise di diversità demografica e 
di altro tipo, e loro sostenitori 
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Stato di parità, in particolare per quanto riguarda la condizione sociale, i diritti e le 
opportunità o i risultati 
 

Principio secondo cui le politiche, i processi e le pratiche dovrebbero essere applicati in 
modo imparziale e dovrebbero essere riconosciute le esigenze individuali 
 

: Principio secondo cui ognuno dovrebbe essere soggetto a procedure eque e, per 
quanto possibile, prive di pregiudizio sistematico. 
 

: Pratica di includere tutti gli stakeholder nei contesti organizzativi. 
 

: Valori, credenze e pratiche che influenzano la condotta e il comportamento 
delle persone e delle organizzazioni mediante l'inclusione e la valorizzazione di prospettive e 
contributi della più ampia gamma di stakeholder. 
 

: Condotta che promuove l'inclusione 
 

: Combinazione di una o più dimensioni di diversità  e di altre caratteristiche 
personali che fanno parte dell'identità di una persona 
 

: Processo di accoglienza delle persone nell'organizzazione, nella sua cultura, nelle 
aspettative, nelle politiche, tra le persone e i loro ruoli 
 

: Sistema mediante il quale un'organizzazione prende e attua 
decisioni nel perseguimento dei suoi obiettivi 
 

: Attività intraprese da un'organizzazione per coinvolgere un più ampio gruppo di 
stakeholder 
 

: Modo in cui le persone comunicano le loro opinioni e influenzano le questioni che li 
riguardano 
 
 

ACRONIMI: 

AC                Azione Correttiva 
ACQ             Ufficio Acquisti (Approvvigionamento e relazione fornitori) 
RSGI    Responsabile Sistema Gestione Integrata (Responsabile Certificazione Qualità, 

Anticorruzione, Ambiente & Sicurezza) 
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RSGE           Responsabile Certificazione Energia, Etica, ESCO 
RFA              Responsabile Funzione Anticorruzione 
CISO            Responsabile Ufficio Sicurezza Informatica 
RGA             Responsabile Gruppo di Audit 
DIR              Direzione generale 
DT                Direzione tecnica 
UGC             Ufficio Gare e Contratti 
COM            Ufficio Commerciale (Sviluppo Commerciale) 
URD             Ufficio R&D (Ricerca & Sviluppo) 
COO             Ufficio Organizzativo ed Operativo 
UCG             Ufficio Controllo di Gestione (Controllo di Gestione) 
OPC              Referente per la gestione della parti correlate 
UIT/USI       Ufficio IT o Ufficio Sistemi Informativi (Sistemi informativi & IT Data Privacy) 
UTF              Ufficio Tesoreria e Finanza (Tesoreria – finanza- relazioni banche) 
UCI               Ufficio Controllo Interno 
USE               Ufficio Sviluppo Estero 
UDIG            Ufficio Innovazione Digitale (Digital Innovation) 
UCOM         Ufficio Comunicazione (Comunicazione, PR e Social Networks) 
UROC          Ufficio Responsabile Organizzazione cantieri 
UCOMP       Ufficio Compliance 
URIS            Ufficio Risk Management 
GrE               Gruppo Energia 
SEG              Ufficio Segreteria & Segr. Societaria (Segreteria, Centralino e Servizi Generali) 
IO                 Istruzione Operativa 
MAG            Magazzino 
MSGI           Manuale Gestione Integrata Qualità Ambiente Sicurezza Energia Anticorruzione 
NC                Non Conformità 
PdM              Piano di miglioramento aziendale 
PG                 Procedure Generali 
RA                Regolamenti Aziendali 
AMM           Ufficio Amministrazione (Amministrazione e Contabilità & Personale) 
CAN             Cantieri 
RC                Responsabili Commesse 
RAS              Responsabile Area Servizi (Segmento Operativo Servizi) 
RAL             Responsabile Area Lavori (Segmento Operativo Lavori) 
RAE             Responsabile Area Energia & Rinnovabili (Segmento Operativo Energia & 

Rinnovabili) 
SO                 Segmento Operativo          
DF                 Delegato di funzione Sicurezza & Ambiente 
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RLS              Rappresentante Lavoratori per la Sicurezza 
RSL Rappresentante dei Lavoratori per la responsabilità sociale 
RSPP            Resp. Servizio Prevenzione e Protezione 
MC               Medico Competente 
OdV              Organismo di Vigilanza 
SGI               Sistema di Gestione Integrato (Qualità, Ambiente, Sicurezza ed Energia) 
VII                Verifiche ispettive interne 
SPT               Sociale Performance Team Per L’applicazione Di Tutti Gli Elementi Di SA8000 
ESG              Referente Environmental Social Governance 
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La Graded S.p.A.  vuole creare, mantenere e migliorare un ambiente di lavoro inclusivo, rispettoso e 
diversificato, in cui ogni individuo viene riconosciuto, valorizzato e ha pari opportunità di crescita e 
sviluppo, promuovendo una cultura aziendale che celebra la diversità e abbraccia le sue molteplici 
prospettive e contributi. 
 
Per fare ciò la società si impegna ad adottare politiche coerenti con: 

• Il rispetto dei principi contenuti nelle Convenzioni ILO, nella Dichiarazione Universale dei diritti 
Umani, nella Convenzione delle Nazioni Unite sui diritti del bambino e nella Convenzione delle 
Nazioni Unite per eliminare le forme di discriminazione contro le donne; 

• Costituzione italiana, che riconosce e protegge i diritti fondamentali dei cittadini, tra cui il 
principio di uguaglianza e vieta la discriminazione basata su sesso, razza, lingua, religione, 
opinioni politiche, etc; 

• Decreto legislativo 81/2008 (testo unico sulla salute e sicurezza sul lavoro) che disciplina la 
salute e la sicurezza sul lavoro in Italia, sottolineando l’importanza di garantire un ambiente 
di lavoro inclusivo, sicuro e privo di discriminazioni; 

• SA8000:2014 
• UNI/PdR 125:2022; 
• ISO 30415:2021;  
• Principio I del Global compact: promuovere e rispettare i diritti umani universalmente 

riconosciuti nell'ambito delle rispettive sfere di influenza; 
• Principio VI: l’eliminazione di ogni forma di discriminazione in materia di impiego e 

professione; 
• SDG 5: uguaglianza di genere – Raggiungere l’uguaglianza di genere e l’autodeterminazione 

di tutte le donne e ragazze; 
• SDG 10: ridurre le disuguaglianze - Ridurre le disuguaglianze all’interno dei e fra i Paesi; 
• SDG 10: città e comunità sostenibili – Rendere le città e gli insediamenti umani inclusivi, 

sicuri, resilienti e sostenibili; 
• SDG 16: pace, giustizia e istituzioni forti - Promuovere società pacifiche e inclusive orientate 

allo sviluppo sostenibile, garantire a tutti l’accesso alla giustizia e costruire istituzioni efficaci, 
responsabili e inclusive a tutti i livelli. 
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Per realizzare tali politiche la società attua i procedimenti sotto descritto sulle tematiche di seguito 
riportate.  

La  non usufruisce di lavoro infantile, secondo la definizione della norma SA8000 in 
particolare, la GRADED S.P.A. non usufruisce in ogni caso di lavoro prestato da minorenni e da 
giovani così come definiti dalla stessa norma, e si assicura che il lavoro infantile non sia utilizzato in 
alcun modo in tutta la catena dei propri fornitori. 

Nel caso estremamente improbabile che venga trovato uno o più bambini lavorare direttamente o 
indirettamente per la , l’Azienda stessa denuncerà la situazione alle Autorità ed 
Organizzazioni competenti, e resterà a disposizione per qualunque supporto, anche economico e/o 
logistico, per il recupero di tali bambini e per assicurare loro la frequenza scolastica sino alla 
maggiore età. Tale piano di recupero sarà attuato sotto la diretta responsabilità del legale 
rappresentante della GRADED S.p.a., e sarà comunicato a tutto il personale, alle imprese socie e a 
tutte le altre parti interessate. 

In ogni caso, la non espone i bambini (quand’anche visitatori) e i ragazzi minorenni 
(quand’anche visitatori o stagisti) a situazioni pericolose, insicure, insalubri, o lavorazioni serali o 
notturne. 

Le modalità di gestione delle problematiche inerenti il lavoro infantile devono essere definite e 
documentate dalla  – 

▪ PRS 01 – Lavoro Infantile  

La  non usufruisce o favorisce in alcun modo l’utilizzo di ogni sorta di lavoro 
obbligato; infatti al fine di garantire la massima libertà del dipendente la GRADED S.p.a. ha 
implementato le seguenti regole:  

- il dipendente ha l’obbligo di sottoscrivere il contratto di lavoro; 

- è posto il divieto assoluto di richiedere somme di danaro in deposito; 
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- è posto il divieto assoluto ai dipendenti di richiedere la custodia di somme di danaro o 
oggetti preziosi o personali in genere; 

- è posto il divieto assoluto ai dipendenti di richiedere prestiti all’azienda; 

- è posto il divieto assoluto all’azienda di concedere anticipazioni sulla retribuzione e/o sul 
trattamento di fine rapporto se non nei limiti e nei termini previsti dalla normativa sul lavoro 
vigente;  

- è posto il divieto assoluto di richiedere o custodire, anche temporaneamente, documenti 
personali del lavoratore, quali carta di identità, passaporti ecc. Nel caso in cui fossero 
necessari dei documenti del dipendente essi saranno richiesti esclusivamente in fotocopia; 

- è posto il divieto assoluto all’azienda o a un’altra organizzazione che fornisca manodopera 
all’azienda di ricorrere o sostenere il traffico di esseri viventi; 

- è libero di lasciare il posto di lavoro al termine dell’orario di lavoro previsto e di 
interrompere il rapporto di lavoro nel rispetto dei termini di preavviso previsto dal CCNL di 
categoria. 

Sia prima, sia durante, sia dopo il rapporto di lavoro, sono assolutamente rispettate tutte le leggi 
italiane del diritto del lavoro, gli accordi sindacali, il CCNL di categoria, le leggi sulla privacy (in 
particolare ultimo Regolamento Europeo GDPR). 

Nel caso in cui l’Azienda affidi all’esterno una commessa, deve essere richiesta la sottoscrizione da 
parte dell’impresa affidataria circa l’impegno al rispetto delle prescrizioni su menzionate. 

La Direzione ha istituito un Servizio di Prevenzione e Protezione per tenere sotto controllo 
tutti gli aspetti legati alla sicurezza dei lavoratori in ufficio come sui cantieri, assolvendo tutti gli 
obblighi legali derivanti dal Dlgs. 81/08 e successivi aggiornamenti. Tutte le attrezzature sono 
conformi alle vigenti norme di sicurezza del lavoratore e a quelle relative al rispetto ambientale. È 
convinzione della Direzione che la qualità dell'ambiente di lavoro influisce sulla motivazione e sulla 
soddisfazione degli operatori.  

Il rappresentante aziendale per la salute e sicurezza di tutto il personale è il Responsabile del 
Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP). Egli è responsabile, oltre per quanto richiesto dal Dlgs. 
81/08 e s.m.i., anche per tutto quanto indicato dalla norma SA8000 relativamente alla salute ed alla 
sicurezza. 
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Il RSPP, come gli altri responsabili di funzione della GRADED S.p.a. stabilisce le ulteriori 
necessità di formazione sopraggiunte a seguito della introduzione di nuove tipologie di lavori, 
attrezzature utilizzate o all’assunzione di personale nonché al rispetto del Dlgs. 81/08, e proporre 
all'Amministratore i corsi da seguire. Ove possibile, provvede direttamente all’addestramento 
minimo di tutto il personale. 

Il Sistema di gestione si avvale, in ottemperanza al D. Lgs 81/2008 di: 

- un Responsabile per la salute e la sicurezza sul lavoro (RSPP) che svolge principalmente 
attività quali: 

▪ Elaborazione, per quanto di competenza, delle misure preventive e protettive 
di cui all’art. 28 del D.lgs. 81/2008 e dei sistemi di controllo di tali misure;  

▪ Partecipazione alle consultazioni in materia di tutela della salute e sicurezza 
dei lavoratori;  

▪ Informazione ai lavoratori in base all’art.36, comma 1,2, del D.lgs. 81/08; 

▪ Analisi dei rischi 81/08 e redazione ed aggiornamento DVR in collaborazione 
don il Datore di Lavoro;  

▪ Definizione, attuazione e monitoraggio dei piani di sicurezza dei cantieri (POS) 
in collaborazione con il Datore di lavoro;  

▪ Organizzazione ed esecuzione di corsi di formazione. 

- un Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza; 

- un Medico competente, esperto di medicina del lavoro, il quale provvede ad effettuare le 
visite mediche periodiche dei dipendenti: con cadenza annuale per quelli in servizio, prima 
dell’assunzione per quelli di nuova assunzione e collabora con il datore di lavoro e RSPP per 
l’attuazione delle politiche di sicurezza. 

In caso di incidente sul luogo di lavoro, che può ledere l’incolumità dell’operaio, essi sono liberi di 
allontanarsi senza dover avvisare il proprio responsabile.  

Le modalità organizzative e gestionali della   non prevedono l’impiego di personale su 
luoghi di lavoro lontani dalla propria città di residenza, pertanto non vi è la necessità di fornire 
alloggi al personale; nel caso in cui si rendesse necessaria un eventuale trasferta sono assicurati 
alloggi in alberghi decorosi.  

▪ Documento di valutazione dei rischi  (in sigla DVR) 
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▪ P71G01 FORMAZIONE ED ADDESTRAMENTO  

▪ P61G02 Analisi aspetti ambientali 

▪ P61G04 – Gestione dei DPI 

▪ P61G05 Gestione Sorveglianza Sanitaria 

Tutto il personale è libero di iscriversi ad uno qualsiasi dei sindacati esistenti nel settore degli 
appalti di servizi, o eventualmente dare vita a nuove sigle sindacali, nel rispetto di quanto sancito 
dalla Costituzione Italiana. 

La contrattazione collettiva è la base per la definizione della remunerazione e degli orari di 
lavoro. 

L’azienda informa il personale sulla liberta di aderire a qualsiasi organizzazione di propria 
scelta. 

I rappresentanti sindacali e il personale iscritto ai sindacati non sono oggetto di alcuna 
discriminazione sul posto di lavoro, hanno piena libertà di comunicazione con tutti i loro associati, e 
possono liberamente usufruire dei permessi loro concessi dalla legge.  

Al fine di consentire la comunicazione tra i lavoratori della GRADED S.P.A. e i rappresentanti 
sindacali presenti in azienda è stato redatto un elenco con l’indicazione dei rispettivi recapiti 
telefonici.  

Tale lista deve essere affissa nella bacheca aziendale per la consultazione.  
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L’Azienda non attua alcuna forma di discriminazione, né nell’assunzione, né successivamente 
nella retribuzione, nell’accesso all’addestramento, nelle promozioni, nel licenziamento o nel 
pensionamento, che si basi su questioni di razza, casta, nazionalità, religione, disabilità, sesso, 
genere, preferenze sessuali, appartenenza ai sindacati, affiliazione politica o età. 

Le modalità di ricerca, selezione e inserimento di nuove risorse, non derivanti da acquisizioni di 
commesse, sono disciplinate da una specifica procedura PRS 02 “Gestione del Personale”.  

L’Azienda non interferisce in alcun modo nell’esercizio dei diritti del personale di soddisfare 
esigenze relative alla razza, nazionalità, disabilità, sesso, genere, appartenenza ai sindacati, 
garantendo tutti i permessi di assenza dal lavoro per motivi personali previsti dalla legge, nonché 
eventuali altri periodi di ferie se non interferiscono con le necessità di forza lavoro aziendali o 
pratiche derivanti. 

L’Azienda promuove la sensibilizzazione e la formazione su tematiche relative alla diversità e 
all’inclusione, per costruire una cultura aziendale che valorizzi le differenze individuali. 

Inoltre, l’Azienda non richiede la comunicazione di eventuali esigenze o pratiche derivanti 
dalla religione professata, dalla casta di appartenenza o dalle preferenze sessuali del soggetto, al 
fine di salvaguardare la privacy del collaboratore, purché tali esigenze e pratiche non violino norme 
di buon costume, leggi dello stato Italiano o siano di impedimento allo svolgimento della normale 
attività lavorativa. In quest’ultimo caso saranno concordate, con il collaboratore, opportune 
modalità organizzative in modo da non impedirne l’esercizio.  

L’Azienda non consente in alcun modo eventuali comportamenti, intendendo per tali gesti, 
linguaggi, contatto fisico o una qualsiasi altra modalità di comunicazione, che siano sessualmente 
coercitivi, minacciosi, abusivi o di sfruttamento. Nella remota eventualità che tali comportamenti 
vengano attuati da uno o più dipendenti o responsabili, questi saranno prontamente denunciati alle 
Autorità competenti. In tale ottica l’Azienda si è dotata di un portale per le segnalazioni 
Whistleblowing attraverso cui il dipendente può segnalare eventuali comportamenti inappropriati.  

▪ PRS 02 – Gestione del Personale   

▪ PRS 03 – Provvedimenti Disciplinari 
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▪ Politica di Responsabilità Sociale, Diversità e Inclusione 

▪ P71G02 - Procedura di Comunicazione e sensibilizzazione 

▪ Procedura generale per la gestione delle segnalazioni 

Non sono assolutamente attuate o favorite pratiche di punizioni corporali, coercizione 
mentale o fisica e abusi verbali, o anche comportamenti o punizioni che ledono la dignità e il 
rispetto della persona. 

Qualsiasi pratica in tal senso sarebbe del resto immediatamente denunciata al Sindacato ed 
all’Ispettorato del Lavoro, ed alle autorità giudiziaria.  

Le procedure disciplinari adottate dalla GRADED S.P.A. sono regolamentate da una specifica 
procedura - 

La suddetta procedura, oltre a stabilire le modalità per la contestazione di comportamenti e/o 
attività non corrette svolte dal Collaboratore, stabilisce le sanzioni applicabili. 

▪ PRS 03 – Provvedimenti disciplinari  

L’Azienda rispetta rigorosamente tutte le leggi dello Stato e i CCNL applicabili in tema di orario di 
lavoro, riposi, straordinari.  

GRADED S.p.A in genere applica ai lavoratori contratti a tempo indeterminato full-time che 
prevedono un impiego di 40 ore settimanali; l’obiettivo della Società è di impiegare il personale in 
carico sino al conseguimento del limite di 40 ore. Per quanto riguarda il lavoro straordinario, in 
nessuna circostanza questo eccede le 12 ore settimanali a persona. 

Il collaboratore ha inoltre l’obbligo, così come ribadito dalla dicitura riportata in calce al documento 
di cui sopra, di comunicare, in Azienda o al Responsabile di Cantiere, non appena possibile la loro 
indisponibilità.  
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Ad esclusione dei rarissimi casi previsti al paragrafo successivo, il lavoro straordinario è volontario e 
nessun dipendente è costretto o indotto a prestare lavoro straordinario contro la sua volontà. 

In casi particolari in cui l’Azienda si trovi in situazioni di mercato critiche o decisive per la sua stessa 
sopravvivenza, la stessa può contrattare con le organizzazioni sindacali più significative orari di 
lavoro straordinari per tutti i dipendenti, per far fronte a tali esigenze, per un periodo massimo di 
tre mesi.  

Il lavoro straordinario viene ovviamente remunerato secondo CCNL.  

Vedi allegato riportato
 

Gli stipendi sono erogati in piena conformità alle leggi dello Stato Italiano e al CCNL vigenti – Settore 
Metalmeccanico ed Edile Industria. 

Gli stipendi così come la composizione delle indennità retributive vengono dettagliate nella busta 
paga.  

Il lavoro straordinario è retribuito nelle modalità e nella misura del CCNL di categoria vigente.  

L’azienda non utilizza in modo fraudolento i contratti di lavoro: es. contratto di lavoro interinale 
rinnovato più volte o di falso apprendistato.  

In sede di definizione delle politiche retributive e di determinazione dei parametri di incentivazione 
Graded si adopera per garantire equità e parità di trattamento economico e non economico nelle 
valutazioni e in tutte le fasi di carriera in azienda. 

Le sole riduzioni di salario applicate sono relative alle penalizzazioni per gravi motivi 
disciplinari, così come stabilito dal Contratto Collettivo Nazionale di settore e dalle leggi dello Stato 
Italiano vigenti, qualora il dipendente ignori ripetutamente i richiami verbali; a meno di 
riorganizzazione della struttura organizzativa che può richiedere revisioni di salario in conformità 
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con le mansioni e responsabilità ridefinite In caso di contestazioni il dipendente ha il diritto di farsi 
assistere da un rappresentante sindacale di sua scelta per presentare le sue giustificazioni, così 
come stabilito nella specifica procedura -  , in conformità alle 
disposizioni del Contratto Collettivo Nazionale di settore. 

Per consentire ai collaboratori di controllare la propria retribuzione deve essere consegnato 
al momento dell’assunzione un documento “vademecum busta paga” che spiega le singole voci di 
composizione della busta paga.  

Le retribuzioni dei Collaboratori sono corrisposte mediante: 

a. assegni bancari incassabili presso filiali bancarie o agenzie prossime al luogo di 
lavoro; 

b. mediante bonifico bancario; 

c. mediante accredito su carta bancomat precaricata;  

la scelta della modalità dipende dalle preferenze manifestate dal collaboratore.  

In conformità con gli ultimi aggiornamenti del 2017 in materia di welfare1, la Società prosegue con 
la scelta, così come per il 2017, anche per il 2018, di erogare beni di natura quali buoni carburante o 
buoni pasto per i valori così come definiti dal rinnovo del contratto CCNL Metalmeccanico ed Edile 
Industria; nonché di iscrivere i suoi dipendenti al Fondo MetaSalute (che prevede assistenza 
sanitaria diretta2 e assistenza sanitaria rimborsuale3). 

L’Azienda non stipula accordi che prevedano la fornitura di lavoro nero o schemi di falso 
apprendistato, nemmeno attraverso subappaltatori o fornitori. 

L’Azienda garantisce che tutto il personale che lavora direttamente o indirettamente, opera nel 
rispetto delle leggi applicabili in materia di lavoro e assicurazione sociale. 

▪ CCNL METALMECCANICO 

 
1 ll rinnovo del CCNL Metalmeccanici Industria, sottoscritto il 26.11.2016 da Federmeccanica, Assistal, FIOM, FIM e UILM, per 
il quadriennio dal 2016 al 2019 è stato integrato da un accordo il 27 febbraio 2017 che ha definito l’articolo 17 – Sezione 
Quarta – Titolo IV, in cui vengono specificati i beni e servizi di welfare che le aziende sono tenute a metter a disposizione dei 
lavoratori. 
2 È riconosciuta agli Assistiti la facoltà di accedere alle prestazioni sanitarie erogate dalle strutture convenzionate 
appartenenti al Network Sanitario reso disponibile al Fondo mètaSalute da Previmedical S.p.A. (Società specializzata 
incaricata della gestione del Network). 
3 È riconosciuto agli Assistiti il rimborso delle spese sostenute per prestazioni ricevute da strutture sanitarie liberamente 
scelte dai medesimi e non rientranti nell’ambito del network sanitario. 
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▪ CCNL EDILE INDUSTRIA 

Il processo di cultura dell’inclusione è considerato necessario per modellare il comportamento della 
forza lavoro affinché questo sia: 

- Conforme ai principi stabiliti nella Politica di Responsabilità Sociale, di Diversità ed Inclusione 
- Allineato agli obiettivi stabiliti per le tematiche di parità ed inclusione 

Lo sviluppo di una cultura inclusiva fa in modo che la forza lavoro diventi sempre più sensibile al 
riconoscimento e al rispetto delle differenze esistenti tra le persone, siano esse colleghi di lavoro 
oppure clienti o fornitori. 
Il processo è ciclico e risponde, di volta in volta, anche ai cambiamenti del contesto. Esso, come 
prevedibile, è costituito da attività intese a sviluppare la cultura dell’inclusione attraverso la 
comunicazione, la formazione, l’esempio e attività di coinvolgimento.  
L’organizzazione avvalendosi del Comitato Guida fa una programmazione annuale nel quale 
stabilisce tutti i contenuti D&I da trasferire alle parti interessate, da inserire nel piano di formazione 
aziendale.  
I processi, grazie a tali attività di comunicazione e coinvolgimento, sono resi più efficaci nel 
perseguimento degli obiettivi D&I perché le persone impegnate in essi vi si applicano in maniera 
consapevole e con lo spirito di iniziativa adeguato a rimuovere eventuali ostacoli.  
Il processo, come disciplinato dalla Politica di Responsabilità Sociale, Diversità ed Inclusione ripone 
molta importanza nelle attività di coinvolgimento per le quali le risorse umane, oltre a fornire 
pareri, suggerimenti e a valutare la soddisfazione delle proprie esigenze D&I, possono e devono 
segnalare, attraverso l’istituto del whistleblowing, eventuali comportamenti pericolosi.  
Per comportamenti pericolosi l’organizzazione intende tutti i comportamenti lesivi della dignità e 
dell’integrità della persona fisica o di un gruppo di persone come discriminazioni, minacce, 
molestie, abusi e violenza fisica e verbale in generale.  
Per questi comportamenti rilevati o segnalati l’organizzazione procede, secondo la procedura 
generale per la gestione delle segnalazioni. 
 

▪ Politica di Responsabilità Sociale, Diversità e Inclusione 

▪ P71G02 - Procedura di Comunicazione e sensibilizzazione 

▪ Procedura generale per la gestione delle segnalazioni 
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La GRADED S.p.A. attraverso la politica di organizzazione interna in caso di mobilità e i processi 
disciplinati dalle procedura di gestione del personale si impegna per garantire durante tutto il ciclo 
di vita del personale in azienda una politica di ricerca, selezione, assunzione e gestione del 
personale attraverso una valutazione trasparente delle competenze e delle capacità, senza alcun 
tipo di discriminazione e nel rispetto delle diversità di ogni singola persona. 
 

▪ PRS 02 – Gestione del Personale  

▪ Politica di Organizzazione Interna in caso di Mobilità  

Per ufficializzare e rafforzare le intenzioni di operare secondo i requisiti della norma SA 8000, si 
prevede che il Bilancio Sociale, che riepiloga la politica di responsabilità sociale, le condizioni di 
lavoro (attraverso i principali KPI individuati e monitorati) e gli impegni per il rispetto della norma 
SA8000, è integrato nel fascicolo di bilancio che annualmente viene predisposto ed inviato e 
condiviso con tutti i diversi principali portatori di interesse, ricordando che nel 2016 la Società ha 
deciso di sviluppare un Sistema di Gestione per la Responsabilità Sociale, conforme ai requisiti della 
norma internazionale SA 8000. 

Rappresentante Direzione 

L’Azienda ha nominato un Rappresentante della Direzione per la Responsabilità Sociale il quale, 
indipendentemente da altre responsabilità, assicura che i requisiti della SA 8000 sono rispettati e 
viene confermato tacitamente anno in anno salvo esplicita comunicazione. 

Rappresentante dei Lavoratori per la responsabilità sociale  

L’Azienda fornisce al personale non direttivo l’opportunità di scegliere un proprio rappresentante 
per facilitare la comunicazione con la Direzione sulle questioni relative alla presente norma. Tale 
rappresentante viene nominato dalla Direzione; il suo mandato termina con la scadenza della 
certificazione o in caso di scadenza del contratto o di dimissioni volontarie del soggetto. 

 L’elezione del rappresentante/i dei lavoratori per la SA 8000 verrà svolta con le seguenti modalità: 
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1) Comunicazione ai rappresentanti sindacali delle prossime elezioni; 

2) Comunicazione alle maestranze della rosa dei candidati; 

3) Votazione in cantiere e consegna, in busta chiusa, al capocantiere delle schede elettorali. 

Comitato Guida 

Relativamente all’esercizio delle proprie responsabilità e nello svolgimento dei compiti assegnati, i 
membri del Comitato Guida devono essere allineati alle policy aziendali e saranno 
opportunatamente incaricati. 

Lo scopo del Comitato Guida è di: 

• Coadiuvare la Direzione nella definizione della Politica di Responsabilità Sociale, Diversità ed 
Inclusione; 

• Garantire l’efficace adozione e la continua applicazione della Politica di Responsabilità 
Sociale, Diversità ed Inclusione; 

• Sostenere attività finalizzate alla promozione delle pari opportunità di genere; 

Compiti del Comitato Guida 

• Implementare un piano strategico che definisca per ogni tema identificato dalla politica 
obiettivi specifici, misurabili, raggiungibili, realistici, pianificati nel tempo ed assegnati come 
responsabilità di attuazione, con il fine di favorire e sostenere lo sviluppo di un ambiente di 
lavoro inclusivo che preveda valori aziendali coerenti con una cultura inclusiva e gli obiettivi 
forniti dalla Direzione; 

• Monitorare l’applicazione della politica della parità di genere; 

• Monitorare ed analizzare i KPI definiti; 

• Verificare la continua congruità del piano strategico e la necessità di eventuali 
aggiornamenti e modifiche, anche a seguito di cambiamenti normativi significativi e di 
esigenze formative; 

• Condividere politiche strategiche integrative/sostitutive rispetto a quelle attualmente in 
essere 
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Almeno una volta l'anno, il Rappresentante della Direzione per la Responsabilità Sociale (vedi par. 
9.3 del Manuale Integrato), deve preparare un rapporto, che prenda in esame i risultati nell’anno di 
almeno i seguenti indicatori: 

• Rispetto dei requisiti della SA 8000 

• Rapporti di verifiche ispettive interne condotte secondo la procedura P92G01 Gestione degli 
Audit.  

• Rilievi dei dipendenti, dei sindacati, ed altre informazioni di ritorno da tutte le parti 
interessate. 

• Non conformità riscontrate rispetto alla politica aziendale e/o ai requisiti della SA8000 

• Adeguatezza e idoneità della Politica per la Responsabilità Sociale 

• Stato delle Azioni correttive e di rimedio 

• Formazione del personale 

• Esito o stato delle Azioni a seguire da precedenti Riesami della Direzione 

• Stato di conseguimento degli obiettivi aziendali in tema di Responsabilità Sociale 

Il rapporto, completato con raccomandazioni per il miglioramento, va inviato alla Direzione. 

Tali risultati saranno esaminati in fase di Riesame della Direzione con tuti i parametri relativi alla 
Qualità, sicurezza ed Ambiente per le opportune azioni correttive e/o migliorative. 

La Direzione riesamina il documento allo scopo di assicurarsi della continua idoneità, adeguatezza 
ed efficacia della Politica aziendale, e quindi approva un verbale di Riesame, che comprenda 
decisioni ed azioni relative a: 

• miglioramento della Politica e delle sue procedure 

• coinvolgimento dei fornitori 

• nuovi obiettivi per la Responsabilità Sociale e per le condizioni di lavoro. 

I nuovi obiettivi devono essere espressi in forma misurabile, ed idonea a verificarne la loro 
raggiungibilità nel tempo. I nuovi obiettivi vengono comunicati a tutti i dipendenti. 

Le modalità operative del Riesame della Direzione sono gestite in base a quanto riportato nella 
specifica Procedura del Sistema di Responsabilità Sociale P93G01 – Riesame della Direzione - cui si 
rimanda per il dettaglio.  
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L’Azienda deve garantire che i requisiti della SA8000 sono compresi ed attuati a tutti i livelli 
dell’organizzazione. In particolare: 

❑ ruoli, responsabilità ed autorità sono dettagliatamente definiti in un organigramma  
Organigramma Aziendale approvato dalla Direzione in ultima revisione; 

❑ l’addestramento del personale nuovo e/o temporaneo al momento dell’assunzione, così come 
l’addestramento periodico, P71G01 FORMAZIONE ED ADDESTRAMENTO, è erogato secondo la 
procedura relativa del Sistema di Responsabilità Sociale; 

❑ la sensibilizzazione del personale sui temi di responsabilità sociale è erogata secondo i 
programmi emessi dal Rappresentante della Direzione; 

❑ il continuo monitoraggio delle attività e dei risultati è effettuato dal Rappresentante della 
Direzione, al fine di dimostrare l’efficacia del sistema attuato nel rispettare la politica aziendale 
e i requisiti della norma SA 8000. 

L’Azienda valuta e seleziona i propri fornitori, oltre che sulla base della qualità del prodotto/servizio 
fornito, e della convenienza economica, anche sulla base della loro capacità di soddisfare i requisiti 
della presente norma. L’Azienda prevede di chiedere a tutti i propri fornitori, nonché alle imprese 
eventualmente associate in ATI, un impegno scritto a: 

❑ conformarsi a tutti i requisiti secondo il codice etico della Graded conforme alla SA8000 

❑ assicurarsi che anche i propri fornitori rispettino il codice etico della Graded conforme alla 
SA8000 

❑ partecipare alle attività di monitoraggio quando richiesto 

❑ implementare tempestive azioni riparatrici e correttive per risolvere qualsiasi non conformità ai 
requisiti del codice etico della Graded conforme alla SA8000 

❑ informare dettagliatamente e immediatamente la   di qualsiasi rapporto d’affari 
con altri fornitori, subfornitori e subcontraenti. 

Tale impegno viene assunto dal fornitore mediante la sottoscrizione di un codice di comportamento 
conforme alle disposizioni della norma SA 8000.    

La   ritiene sufficiente tale impegno scritto da fornitori italiani o comunitari, a meno 
che non pervengano informazioni contrarie attraverso sindacati, Autorità o organi di stampa. 

Per eventuali fornitori extra-comunitari, viene richiesta la certificazione SA8000. 
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È compito del Rappresentante della Direzione analizzare le non conformità alla politica dell’azienda 
e ai requisiti della SA8000. 

La causa della non conformità viene analizzata allo scopo di definire eventuali Azioni Correttive, 
definendo l’ente interessato ed il tempo di attuazione. 

Il Rappresentante della Direzione controlla l’effettiva attuazione ed efficacia dell’Azione Correttiva 
stessa. 

I reclami che provengono dai dipendenti, dai sindacati, dal Responsabile del Personale e/o da altre 
parti interessate relativamente alla conformità/non conformità alla politica dell’azienda e ai 
requisiti della SA8000, attraverso qualsiasi mezzo di informazione (telefono, fax, telex, ecc.) devono 
esser registrati su appositi registri reclami, gestiti dal Rappresentante della Direzione. 

Egli è anche responsabile della chiusura (risposta all’interessato ed eventuale azione correttiva) dei 
reclami nei tempi previsti dalla procedura, nonché della salvaguardia del dipendente da qualsiasi 
discriminazione o provvedimento disciplinare, a seguito del suo reclamo/rilievo. 

Vedasi PRS 04 “Gestione dei Reclami”. 

Il Rappresentante per la Direzione è responsabile di comunicare almeno annualmente, o con 
frequenza maggiore (se definito nei Riesami della Direzione o concordato con le parti interessate), i 
risultati del Riesame, delle attività di monitoraggio, delle verifiche di seconda e terza parte, e tutte 
le altre informazioni riguardanti le prestazioni con riferimento ai requisiti della SA8000.  

Le comunicazioni possono esser effettuate tramite riunioni verbalizzate, oppure tramite avvisi in 
bacheche e in busta paga (per i dipendenti) ovvero per fax, o e-mail (per i sindacati e le altre parti 
interessate). 

Il dettaglio delle modalità operative è riportato nella Procedura PRS 05 - Gestione Delle 
Comunicazioni. 

L’Azienda deve fornire alle parti interessate le informazioni richieste relativamente 
all’adempimento dei requisiti della SA8000. Responsabile di tale informazione è il Rappresentante 
per la Direzione. 
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Si definiscono registrazioni i documenti richiamati senza codifica dal presente Manuale (es.: 
riesame) e dalle procedure, nonché la modulistica (compilata) definita nelle procedure e negli 
eventuali Piani.  

Tutte le registrazioni atte a dimostrare la conformità ai requisiti della SA8000 (verbali di riesame, 
registrazioni per il personale, piani e verbali di addestramento, risultati di riesami dei requisiti, 
valutazioni dei fornitori, certificati ed altri documenti provenienti dai fornitori, ordini ai fornitori, 
bolle di consegna, piani, rapporti, verbali di valutazione, rapporti di verifica ispettiva, rapporti di non 
conformità, azioni correttive e preventive, modulistica compilata, ecc.), devono essere  conservate 
in ufficio dalla funzione indicata nella relativa procedura, per un periodo di almeno cinque anni a 
meno che non diversamente indicato o previsto dalle disposizioni legislative. Una copia della 
documentazione emessa deve comunque esser mantenuta in archivio generale dal Rappresentante 
della Direzione. Copia delle revisioni superate deve essere archiviata per almeno tre anni. Ogni 
revisione superata dovrà riportare la dicitura "SUPERATO" ben evidente. 

Il periodo di conservazione delle registrazioni, ove non specificato, è un anno. 

I documenti devono essere archiviati in modo che sia evidentemente rintracciabile la loro origine. 

• Organigramma Aziendale   

• PRS 01 Lavoro Infantile; 

• PRS 02 Gestione del Personale; 

• PRS 03 Provvedimenti Disciplinari; 

• PRS 04 Gestione dei Reclami; 

• PRS 05  Gestione Delle Comunicazioni; 

• P71G01 Formazione ed Addestramento  

• P93G01  Riesame della Direzione 

• P92G01  Gestione degli Audit 

▪ Documento di valutazione dei rischi  (in sigla DVR) 
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▪ P61G02 Analisi aspetti ambientali 

▪ P61G04  Gestione dei DPI 

▪ P61G05 Gestione Sorveglianza Sanitaria 

▪ Politica di Responsabilità Sociale, Diversità e Inclusione 

▪ P71G02 - Procedura di Comunicazione e sensibilizzazione 

▪ Procedura generale per la gestione delle segnalazioni 

• Modulo presenza: “RENDICONTAZIONE ORE LAVORATE”  - Vedi allegato riportato nella PRS 
02 – Gestione del Personale 

• Politica di Organizzazione Interna in caso di Mobilità  

 


