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Art. 1 – Premesse 
01.01. Normativa e ambito di applicazione  
La presente procedura operativa interna (“Procedura Operativa”) è stata redatta in esecuzione della 

“Procedura per la gestione interna e la comunicazione al pubblico delle Informazioni Privilegiate” (di seguito 

la “Procedura MAR”) approvata dal Consiglio di Amministrazione di I Grandi Viaggi S.p.A. (la “Società”) in 

data 18 gennaio 2018 e tenendo conto della Normativa Rilevante. 

La Procedura Operativa definisce i ruoli, le responsabilità, i principi comportamentali e le modalità operative 

cui la Società e le società appartenenti al Gruppo I Grandi Viaggi S.p.A. (di seguito il “Gruppo”) ed i soggetti 

ad esse riconducibili devono attenersi al fine di garantire la corretta gestione e la comunicazione all’esterno 

delle Informazioni Privilegiate.  

La Procedura Operativa si applica alle società del Gruppo comprese le Società Controllate estere, nel 

rispetto delle normative locali.  

01.02. Definizioni  

I termini e le espressioni in maiuscolo utilizzati nella presente Procedura Operativa si devono intendere 

come definiti nella Procedura MAR. 

 

Art. 2 – Funzioni organizzative per la gestione ed il trattamento delle Informazioni Rilevanti e 
Privilegiate 

I ruoli e le responsabilità delle principali funzioni e dei principali organi societari deputati alla gestione delle 

Informazioni Privilegiate e all’applicazione della presente Procedura Operativa sono descritti di seguito: 

Consiglio di Amministrazione 

Il Consiglio di Amministrazione approva la Procedura MAR e le relative modifiche sulla base di quanto 

proposto dalla FGIP ed è responsabile della sua corretta applicazione. 

FGIP (Funzione Gestione Informazioni Privilegiate) 

La FGIP è la funzione interna alla Società deputata alla gestione, all’applicazione e al monitoraggio della 

Procedura MAR e della presente Procedura Operativa nonché al trattamento delle Informazioni Rilevanti e 

Privilegiate. La FGIP è costituita in forma di unità organizzativa e si sviluppa come un sistema di gestione 

coordinato ove il potere decisionale in merito alle funzioni di sua competenza è attribuito in capo al 

Presidente del Consiglio di Amministrazione della Società (di seguito, anche “Presidente del CdA”). La 

FGIP è costituita oltre che dal Presidente del CdA (membro esecutivo del Consiglio) posto al vertice della 

medesima, dal Vice Presidente del Consiglio di Amministrazione (“Vice Presidente”) e dall’Investor Relator 

che ricopre anche il ruolo di Chief Financial Officer (“CFO”) della Società. 

La FGIP, in particolare: 

− concorre alla definizione e alla valutazione periodica della Procedura MAR e della presente 

Procedura Operativa; 

− impartisce disposizioni alle FOCIP per la corretta applicazione della Procedura MAR e della 

presente Procedura Operativa; 

− provvede alla mappatura delle Informazioni Rilevanti/Informazioni Privilegiate, modificandola ove 

necessario, avvalendosi del supporto delle FOCIP; 

− definisce i criteri per l’individuazione delle Specifiche Informazioni Rilevanti; 
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− individua, avvalendosi delle FOCIP, le Specifiche Informazioni Rilevanti e quelle Privilegiate; 

− è responsabile della tenuta della RIL e del Registro Insider e impartisce disposizioni per la corretta 

gestione dei predetti registri, avvalendosi del supporto di soggetti delegati dalla FGIP medesima; 

− monitora la circolazione delle Informazioni Rilevanti e di quelle Privilegiate; 

− valuta la sussistenza delle condizioni che consentono di ritardare la comunicazione delle 

Informazioni Privilegiate e ne monitora la permanenza; 

− ogniqualvolta un’informazione sia qualificata come Privilegiata e non ricorrano i presupposti per il 

ritardo, (i) verifica che la predetta Informazione sia circolata sino a quel momento nei limiti di quanto 

previsto dalle procedure interne alla Società e che siano identificabili tutti i soggetti che hanno avuto 

accesso a detta informazione; (ii) attiva i protocolli di segregazione dell’Informazione Privilegiata, (iii) 

attiva il Registro Insider al fine di garantire la riservatezza dell’Informazione (iv) dispone la 

pubblicazione dell’Informazione Privilegiata; 

− rilascia interviste e dichiarazioni riguardanti la Società ed il Gruppo, partecipa ad incontri con la 

stampa; 

− elabora, tramite la funzione  Investor Relations la bozza di Comunicato Stampa; 

− approva, nella persona del Presidente del CdA il Comunicato Stampa finale per la comunicazione 

dell’Informazione Privilegiata; 

− offre ai dipendenti e, in particolare, alle FOCIP, un supporto tecnico per facilitare l’individuazione 

della natura delle informazioni da questi trattate e per chiarire le criticità connesse alla situazione 

corrente; 

− in esito a richiesta, trasmette alla Consob, anche tramite soggetti delegati dalla stessa FGIP, il 

Registro Insider; 

− trasmette a ciascuna Società Controllata la Procedura MAR e la presente Procedura Operativa; 

FOCIP (Funzioni Organizzative Competenti Informazioni Privilegiate) 

Le FOCIP, ovvero le funzioni interne alla Società a vario titolo coinvolte nella generazione e nella gestione 

dinamica del flusso informativo, supportano la FGIP nelle suddette attività, si attengono alla indicazioni 

presenti nella Procedura MAR e nella presente Procedura Operativa e rispondono rapidamente alle 

istruzioni impartite e alle richieste formulate dalla FGIP. 

A tal riguardo, le FOCIP sono tenute a relazionare la FGIP, con cadenza semestrale e attraverso una 

sintetica reportistica scritta, in ordine all’attività di controllo e monitoraggio del flusso inerente le Informazioni 

Rilevanti che si sono generate nella rispettiva area di competenza nel periodo di riferimento del report, 

confermando l’insussistenza, allo stato, di Specifiche Informazioni Rilevanti, ovvero il corretto monitoraggio 

di quelle già segnalate ed il funzionamento dei presidi di controllo e segregazione delle Informazioni. A tale 

scopo, le FOCIP eleggono congiuntamente un segretario incaricato della redazione della reportistica di cui 

sopra. 

Le FOCIP si identificano nelle seguenti funzioni societarie:  

− Direzione Amministrativa e Funzione Coordinamento Contabile; 

− Segreteria Societaria; 

− Direzione Villaggi di Proprietà 
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− Amministrazione del Personale 

− Direzione Generale Commerciale 

− Amministrazione delle Società Controllate.  

Funzione Investor Relations 
 

− predispone la bozza del Comunicato Stampa e la sottopone all’approvazione finale del Presidente 

del CdA in tempo utile ai fini della tempestiva comunicazione al pubblico delle Informazioni 

Privilegiate; 

− pubblica, nelle apposite sezioni del sito web della Società, i documenti societari di corporate 

governance, le rendicontazioni contabili e la documentazione fornita negli incontri con gli operatori 

del mercato nonché i Comunicati Stampa price sensitive, con indicazione della data ed ora di 

comunicazione al mercato; 

− invia il Comunicato Stampa alla Consob e a Borsa Italiana S.p.A., avvalendosi del Sistema per la 

Diffusione delle Informazioni Regolamentate (“SDIR”) adottato dalla Società; 

− cura le relazioni con gli organi di stampa, con analisti, investitori istituzionali e stakeholders in 

generale.  

 

Art. 3 – Mappatura delle “aree sensibili” e presidi di controllo 

Al fine di adempiere all’obbligo di pubblicare quanto prima le informazioni che assumono natura privilegiata, 

la Società si dota di meccanismi organizzativi e procedurali coerenti con il Sistema di Governance e destinati 

ad esplicarsi nell’ambito di più funzioni organizzative preposte al monitoraggio delle fasi prodromiche alla 

pubblicazione delle Informazioni Privilegiate.  

In tal ambito, la Società, sulla base delle specificità delle attività che svolge e in modo coerente con le 

procedure volte a garantire la riservatezza e la protezione di flussi informativi delineati nel sistema di 

Governance, avvalendosi della FGIP, provvede ad una preliminare mappatura dei tipi di Informazioni 

Privilegiate che solitamente sono rese pubbliche dalla Società medesima ovvero le informazioni e/o gli 

eventi che potrebbero costituire in futuro un’Informazione Privilegiata. A tal riguardo, con riferimento alla 

Società ed alle sue Controllate, possono considerarsi aree potenzialmente idonee a generare 

un’Informazione Rilevante/Privilegiata le seguenti: 

− Segreteria Societaria 

− Direzione Generale Commerciale 

− Direzione Amministrativa e Funzione Coordinamento Contabile 

− Area Legale e societaria  

− Ufficio Commerciale Gruppi 

− Divisione Multivacanza 

− Ufficio Relazioni Esterne 

− Amministrazione del Personale 

− Amministrazione Controllate 

− Funzione Internal Audit 

− Area Finanza e Controllo 
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− Direzione Operativa 

− Direzione Marketing 

− Ufficio Animazione 

− Ufficio Ced. 

Per ciascuna delle suddette “aree sensibili”, la Società identifica nel responsabile di area la FOCIP ad essa 

dedicata ed i relativi responsabili. Le FOCIP sono deputate al monitoraggio ed alla trattazione delle 

Informazioni Rilevanti e/o Privilegiate generate nelle aree di propria competenza. 

La FGIP, con l’ausilio delle FOCIP, valuta nel continuo l’adeguatezza della mappatura dei tipi di Informazioni 

Rilevanti, modificandola ove necessario.  

 

Al fine di monitorare la circolazione delle Specifiche Informazioni Rilevanti, la Società, a cura della FGIP, 

istituisce e aggiorna un registro con le Specifiche Informazioni Rilevanti (RIL) gestito secondo le modalità del 

Registro Insider. 

 

 La RIL è uno strumento volto ad impedire la circolazione impropria di informazioni 

riservate/confidenziali/rilevanti e crea il presupposto per assolvere tempestivamente agli obblighi imposti 

dalle disposizioni normative e regolamentari vigenti, riguardanti l’invio di comunicazione di iscrizione nel 

Registro Insider e la successiva pubblicazione dell’Informazione Privilegiata. 

 

Nella RIL sono indicate, per ciascuna Specifica Informazione Rilevante, le persone che hanno accesso alla 

stessa. Inizialmente, sono iscritte nella RIL, sulla base della mappatura delle aree rilevanti e delle funzioni 

collegate, le persone che hanno accesso all’Informazione Rilevante. 

 

Art. 4 – Destinatari 
Sono tenuti all’osservanza delle disposizioni della presente Procedura tutti coloro che, in ragione dell’attività 

lavorativa o professionale ovvero, in ragione delle funzioni svolte, hanno accesso, su base regolare o 

occasionale, ad Informazioni Rilevanti o Privilegiate relative alla Società o alle società del Gruppo, e in 

particolare: 

a) i membri degli organi di amministrazione, direzione e controllo e i dipendenti della Società e delle 

società del Gruppo; 

b) tutti i soggetti che, in ragione del rapporto lavorativo o professionale, hanno accesso su base 

regolare o occasionale ad Informazioni Privilegiate relative alla Società o alle società del Gruppo.  

I soggetti di cui ai punti (a) e (b) vengono di seguito congiuntamente individuati come “i Destinatari”. 

La presente Procedura Operativa è portata a conoscenza dei Destinatari a cura della FGIP mediante 

comunicazione scritta da inviarsi secondo modalità ritenute più opportune dalla Società. 

Una volta ricevuta la Procedura Operativa, ciascun Destinatario, tempestivamente, e comunque non oltre 5 

giorni lavorativi dal ricevimento della richiesta, sottoscrive e restituisce alla FGIP la dichiarazione di presa 

visione e accettazione della presente Procedura Operativa secondo le modalità comunicategli dalla Società.  

Obblighi dei Destinatari 

I Destinatari che entrino in possesso di Informazioni Rilevanti e/o Privilegiate devono: 
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− mantenere riservate le Informazioni Rilevanti e/o Privilegiate acquisite nello svolgimento della 

propria attività lavorativa o professionale, funzione o ufficio e a non diffonderle né a rivelarle ad 

alcuno;  

− utilizzare le Informazioni Rilevanti e/o Privilegiate solamente in relazione alla propria attività 

lavorativa o professionale, funzione o ufficio, e pertanto a non utilizzarle, per alcun motivo o causa, a 

fini personali;  

− garantire la massima riservatezza e confidenzialità delle Informazioni Rilevanti e/o Privilegiate, fino a 

quando le medesime non vengano comunicate al pubblico secondo le modalità previste nella 

Procedura MAR e nella presente Procedura Operativa;  

− informare Il responsabile della FOCIP nel cui ambito di operatività tali fatti o notizie si sono generati, 

ovvero la FGIP, nella persona del Presidente del CdA ovvero, in sua assenza, il Vice Presidente.  

− informare tempestivamente la FGIP ovvero il responsabile della FOCIP – in relazione alle 

informazioni di rispettiva pertinenza – di qualsiasi atto, fatto od omissione che possa rappresentare 

una violazione della Procedura MAR e della presente Procedura Operativa.  

Ai sensi dell’art. 8 del MAR, inoltre, è fatto espresso divieto ai Destinatari di: 

– comunicare, con qualsiasi mezzo, le Informazioni Privilegiate delle quali siano venuti a conoscenza 

se non indispensabili nell’ambito del normale esercizio del loro lavoro, della loro professione o delle 

loro funzioni e comunque con le cautele e nei limiti di cui alla presente Procedura; in particolare, è 

fatto assoluto divieto a chiunque di rilasciare interviste ad organi di stampa o fare dichiarazioni in 

genere che contengano Informazioni Privilegiate riguardanti la Società e le sue Controllate, che non 

abbiano già formato oggetto di diffusione al pubblico;  

– compiere direttamente o indirettamente, per conto proprio o di terzi, operazioni di acquisto, vendita o 

qualunque altra operazione sugli Strumenti Finanziari cui le Informazioni Privilegiate si riferiscono;  

– annullare o modificare, sulla base delle Informazioni Privilegiate, un ordine concernente uno 

Strumento Finanziario al quale le informazioni si riferiscono quando tale ordine è stato inoltrato 

prima che la persona interessata entrasse in possesso di dette Informazioni Privilegiate;  

– compiere, in nome e/o per conto della Società, operazioni di acquisto, vendita o qualunque altra 

operazione sugli Strumenti Finanziari cui le Informazioni Privilegiate si riferiscono, utilizzando tali 

informazioni;  

– raccomandare o indurre altri, sulla base delle Informazioni Privilegiate, ad acquistare, vendere o 

compiere qualunque altra operazione sugli Strumenti Finanziari cui le Informazioni si riferiscono, per 

conto proprio o di terzi. 

 

Fermo restando gli obblighi dei Destinatari previsti nella Procedura MAR, con specifico riferimento alla 

documentazione cartacea contenente Informazioni Rilevanti o Privilegiate, non ancora comunicate al 

mercato secondo le modalità previste dalla Procedura MAR, i Destinatari sono tenuti ad applicare le 

seguenti modalità di trattamento e circolazione. 

− L’utente di documenti cartacei contenenti Informazioni Rilevanti o Privilegiate deve utilizzare la 

miglior diligenza nella custodia e nella gestione degli stessi. In particolare, la documentazione 

cartacea deve essere archiviata e conservata in luogo non facilmente accessibile a soggetti terzi. 
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− La funzione aziendale che ha originato documenti che contengono Informazioni Rilevanti e/o 

Privilegiate deve aver cura di apporre sugli stessi la dicitura “CONFIDENZIALE” o “RISERVATO” 

prima della loro circolazione all’interno della Società e del Gruppo o verso terzi, al fine di rendere 

riconoscibile la natura confidenziale delle informazioni in essa contenuta, adeguando, 

conseguentemente e conformemente, le norme tecniche che disciplinano le diverse attività. 

− Nello svolgimento della propria attività lavorativa, ciascun Destinatario deve evitare che la 

documentazione cartacea contenente Informazioni Rilevanti o Privilegiate possa essere esaminata 

da soggetti non autorizzati ad accedere a dette Informazioni. In particolare, ed al fine di evitare 

accessi anche solo occasionali a dette informazioni, in caso di assenza, anche temporanea, dal 

luogo ove i documenti cartacei risiedono, deve avere cura di riporli, ad esempio, in cassetti della 

scrivania, evitando così accessi occasionali a dette Informazioni. 

− La documentazione che rechi la dicitura “CONFIDENZIALE” se portata al di fuori dell’ufficio deve 

esser custodita con la massima attenzione al fine di preservarne la riservatezza. 

− In caso di distribuzione di documenti “CONFIDENZIALI”, i Destinatari devono privilegiare sistemi di 

consegna sicuri ed affidabili ottenendo, ove possibile, conferma di ricezione del documento. 

− In caso di ricevimento (via posta o fax) di documenti “CONFIDENZIALI”, il soggetto ricevente deve 

occuparsi personalmente, o per il tramite di una persona autorizzata, del ritiro dei documenti, che 

non devono rimanere in vista a terzi. In particolare, con riferimento ai fax, gli stessi non devono 

essere lasciati incustoditi presso gli strumenti di interconnessione. 

− Per la distruzione di tali documenti è necessario, laddove disponibili, utilizzare apparecchiature 

distruggi-documenti oppure procedere alla frammentazione del documento prima di cestinarlo, in 

maniera tale che risulti illeggibile. 

Per quanto concerne, invece, la documentazione elettronica contenente Informazioni Rilevanti e/o 

Privilegiate, i Destinatari sono tenuti al rispetto delle seguenti regole di condotta nel trattamento e nella 

circolazione della predetta documentazione.  

− I file contenenti Informazioni Privilegiate devono riportare la dicitura “CONFIDENZIALE” sulle 

pagine di stampa e devono essere preferibilmente protetti con password, che deve essere resa 

nota solo ai soggetti che hanno necessità di disporre del file. 

− I documenti su file elettronici (sia prodotti e ricevuti) devono essere archiviati e conservati, a 

cura della persona che li produce o li riceve, in cartelle di rete ad accesso limitato. 

− In caso di conservazione di file sui dischi fissi dei personal computer, l’utente deve assicurarsi 

che la propria password rimanga segreta e che il proprio computer sia protetto attraverso il 

blocco dello stesso, nei momenti in cui si allontana dalla propria postazione. 

− I supporti contenenti Informazioni Rilevanti e/o Privilegiate devono essere riposti e conservati in 

luogo sicuro. Occorre avere cura che le stampe dei file elettronici non rimangano incustodite 

presso le stampanti. 

Ferme restando le regole di condotta sopra riportate, nel caso in cui si renda necessario comunicare o 

inviare a terzi Informazioni Rilevanti e/o Privilegiate, valgono le prescrizioni di seguito riportate. 
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− Qualora debbano essere trasmessi documenti o Informazioni Rilevanti e/o Privilegiate, il 

Destinatario che deve comunicarli all’esterno deve accertarsi che i terzi destinatari siano tenuti 

per legge, per regolamento, per statuto o per contratto, al rispetto della riservatezza dei 

documenti e delle informazioni ricevute. 

− Nel caso si renda necessario comunicare Informazioni Rilevanti e/o Privilegiate, in assenza di 

uno specifico contratto, è cura dei Destinatari far sottoscrivere ai terzi specifici accordi di 

confidenzialità. 

− In ogni caso, ai terzi devono essere comunicate solo le informazioni strettamente necessarie 

all’esecuzione del rapporto. 

Qualora risulti che, pur vincolato agli obblighi di riservatezza legale, regolamentare, statutaria o contrattuale, 

il terzo non sia in grado di rispettare gli obblighi di riservatezza, i Destinatari che vengano a conoscenza di 

eventuali inadempimenti devono darne tempestiva comunicazione alla FGIP ovvero alla FOCIP nel cui 

ambito di operatività l’Informazione Rilevante o Privilegiata si è generata al fine di valutare se effettuare 

tempestivamente la comunicazione al mercato dell’informazione. La FGIP valuterà quindi se il terzo soggetto 

fosse a conoscenza di una informazione inquadrabile come privilegiata, se per tale informazione dal 

soggetto terzo non sia stato rispettato l’obbligo di riservatezza e quindi la sua comunicazione al pubblico.  

Art. 5 - Identificazione delle Informazioni Rilevanti e delle Informazioni Privilegiate 

Come detto, i Destinatari che, nell’ambito dello svolgimento della propria attività o, in altro modo, entrino in 

possesso di informazioni potenzialmente idonee ad assumere carattere di Specifiche Informazioni Rilevanti 

riguardanti la Società o le sue Controllate, devono informare senza indugio il responsabile della FOCIP nel 

cui ambito di operatività tali fatti e notizie si sono generati, ovvero direttamente la FGIP, con modalità che 

garantiscano la massima riservatezza delle suddette informazioni e nel rispetto degli obblighi di circolazione 

delle stesse, di cui all’articolo 4 della presente Procedura Operativa. 

 

Qualora una FOCIP, anche a seguito della suddetta segnalazione dei Destinatari, identifichi una Specifica 

Informazione Rilevante, porta la stessa all’attenzione della FGIP al fine di consentire la valutazione ed il 

monitoraggio della stessa. 

 

Il responsabile della FOCIP illustra per iscritto alla FGIP i motivi per cui ritiene che una informazione abbia il 

carattere di Specifica Informazione Rilevante, fornendo tutta la documentazione e le informazioni disponibili 

e utili ai fini della valutazione della FGIP e delle decisioni da assumere in ordine alla eventuale 

pubblicazione.  La FGIP mantiene evidenza di tali motivi e nel caso in cui valuti detta informazione una 

Specifica Informazione Rilevante ovvero una Informazione Privilegiata adotta tutte le necessarie e 

conseguenti iniziative per segretarla ovvero diffonderla.  

 

La FGIP, non appena individuato il carattere di Specifica Informazione Rilevante comunica al Responsabile 

del Registro, l’identità delle persone che hanno accesso a tale informazione ai fini dell’iscrizione nella RIL, 

tenendo conto anche dei nominativi segnalati dalla FOCIP che hanno o hanno avuto accesso alla Specifica 

Informazione Rilevante segnalata. 
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Come detto, la valutazione circa la sussistenza di tutti i requisiti che consentono di qualificare l’informazione 

come Informazione Privilegiata e, pertanto, la necessità di procedere ad una comunicazione al mercato, 

ovvero – nei casi in cui la legge lo consenta, di ritardare detta comunicazione, è rimessa al Presidente del 

CdA ovvero, in caso di sua assenza, al Vice Presidente,  tenendo conto della documentazione e di ogni altra 

informazione ricevuta dagli altri membri della FGIP o dalla FOCIP nel cui ambito di operatività la Specifica 

Informazione Rilevante si è generata. 

 

All’esito della qualificazione dell’informazione come Informazione Privilegiata, la FGIP, qualora non ricorrano 

i presupposti per il Ritardo: 

a. verifica che la predetta Informazione sia circolata sino a quel momento nei limiti di quanto 

previsto dalle presente Procedura Operativa e che, quindi, siano identificabili tutti i soggetti 

che hanno avuto accesso a detta informazione;  

b. verifica che l’Informazione Privilegiata sia stata nel suo percorso adeguatamente segregata 

e che sia possibile continuare a garantirne la riservatezza; 

c. attiva il Registro Insider e la procedura di comunicazione ai Destinatari circa il carattere 

privilegiato dell’informazione e la loro iscrizione nel Registro Insider; 

d. ha cura che il Responsabile del Registro Insider provveda all’iscrizione dei nominativi dei 

soggetti che sono a conoscenza e che verranno successivamente a conoscenza prima che 

l’Informazione Privilegiata sia resa nota al pubblico e che i responsabili delle FOCIP 

comunichino al Responsabile del Registro Insider i nominativi di eventuali soggetti da 

iscrivere nel predetto registro; 

e. delega la funzione Investor Relations ai fini della predisposizione della bozza del 

Comunicato Stampa. 

 

Tutto il processo valutativo della FGIP sarà riportato in una sintetica reportistica scritta, di volta in volta 

aggiornata, dalla quale poter evincere a posteriori i criteri ed i documenti sulla base dei quali sono state 

raggiunte le relative conclusioni e assunte le conseguenti deliberazioni.  

 

Art. 6 – Registro Insider 

La Società ha l’obbligo di predisporre un elenco delle persone che hanno accesso alle Informazioni 

Privilegiate (Registro Insider), provvedere al suo aggiornamento e conservarlo per almeno cinque anni 

dall’elaborazione o dall’aggiornamento, adottando misure organizzative atte a regolamentare l’intero 

processo di registrazione e comunicazione, garantendo che i soggetti iscritti prendano atto, per iscritto, degli 

obblighi a loro carico. 

Al riguardo, la funzione Investor Relations, nella sua qualità di Responsabile della tenuta del registro: 

− quando l’informazione viene qualificata come privilegiata, apre tempestivamente una specifica 

sezione del Registro Insider e, con l’ausilio delle FOCIP e della RIL, vi iscrive le persone che hanno 

accesso alla stessa (salvo il caso in cui tali soggetti siano già iscritti nella Sezione Permanente), 

procedendo contestualmente a darne informativa agli iscritti; 

− aggiorna tempestivamente il registro nelle seguenti circostanze: 
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a. se cambia il motivo per cui una persona è inclusa in una delle sezioni del Registro Insider;  

b. se una nuova persona ha accesso all’Informazione Privilegiata; 

c. se una persona iscritta nella sezione non ha più accesso all’informazione; 

− quando l’Informazione Privilegiata cessa di avere natura privilegiata, indica tale circostanza nel 

Registro Insider e ne informa le persone iscritte; 

− cura la conservazione del Registro Insider; 

− in base ad eventuale richiesta, trasmette a Consob il Registro Insider, o le specifiche sezioni indicate 

nella richiesta, via PEC all’indirizzo consob@PEC.consob.it, seguendo le eventuali ulteriori 

indicazioni presenti nella richiesta.  

Nel caso in cui la Società decida di non ritardare la pubblicazione dell’Informazione Privilegiata, risulteranno 

indicate nel Registro Insider le persone che hanno avuto accesso all’Informazione Privilegiata nel periodo 

intercorrente tra il momento in cui l’informazione viene qualificata come Privilegiata e il momento in cui 

l’informazione viene pubblicata.  

Al ricevimento dell’informativa di cui sopra, ciascun soggetto iscritto nel Registro Insider, deve 

tempestivamente, e comunque non oltre 5 giorni lavorativi dalla consegna o dal ricevimento dell’informativa, 

restituire tempestivamente al Responsabile del Registro Insider copia della procedura firmata per 

accettazione dei relativi contenuti. 

 

Art. 7 Comunicazione al mercato delle Informazioni Privilegiate 

Qualora un’informazione sia stata valutata come Informazione Privilegiata e non ricorrano i presupposti per il 

Ritardo nella comunicazione, la suddetta informazione è comunicata al pubblico, nel più breve tempo 

possibile, con le modalità di seguito riportate: 

1. la funzione Investor Relations, incaricata dalla FGIP e con l’ausilio delle FOCIP nel cui ambito di 

operatività l’Informazione Privilegiata si è generata, predispone una bozza di Comunicato Stampa; 

2. il Comunicato Stampa viene redatto in modo da assicurare che la comunicazione con il mercato 

avvenga nel rispetto dei principi di correttezza, chiarezza, trasparenza, tempestività, tracciabilità, 

coerenza e omogeneità, nonché parità di accesso alle informazioni e nel rispetto di simmetria 

informativa, nonché nel rispetto degli schemi di comunicati contenuti nella sezione IA.2.6 delle 

Istruzioni al Regolamento di Borsa pro tempore vigente. Nello specifico, il Comunicato deve essere 

composto dai seguenti elementi: 

−  il codice identificativo di cui all’art. 65-ter del RE; 

− il titolo che contiene una descrizione oggettiva e sintetica del fatto; nel caso in cui il 

comunicato si riferisca a più eventi rilevanti, il titolo deve fare menzione di ciascun evento; 

− il testo che riporta in forma articolata il contenuto della notizia secondo un indice liberamente 

scelto dalla Società, purché tale da assicurare coerenza logica all’esposizione; qualora sia 

necessario al fine di assicurare una maggiore chiarezza di contenuto, il testo è organizzato 

in sezioni, accompagnate da un titolo; 

− i contatti societari che contengono i nominativi delle persone e/o strutture da contattare per 

informazioni, i relativi recapiti telefonici e di posta elettronica, nonché l’eventuale sito internet 

della Società; 
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3. una volta che il testo del Comunicato Stampa è stato definito, esso viene tempestivamente 

sottoposto all’approvazione del Presidente del CdA,  ovvero in sua assenza, del Vice Presidente; 

4. una volta ottenuta la suddetta approvazione, il Comunicato Stampa viene trasmesso dalla funzione 

Investor Relations al Sistema per la Diffusione delle Informazioni Regolamentate (lo “SDIR”); 

5. simultaneamente alla diffusione tramite SDIR, la funzione Investor Relations  procede alla 

pubblicazione del Comunicato Stampa sul sito internet della Società (www.igrandiviaggi.it) nella 

sezione “Corporate Governance”, indicando data e ora della relativa disclosure e ne cura la 

conservazione sul sito per un periodo di almeno 5 anni. 

Al fine di garantire una corretta informazione degli investitori, la Società tiene conto dei seguenti criteri 

nell’utilizzo del proprio sito internet rivolto agli investitori: 

− riporta i dati e le notizie secondo adeguati criteri redazionali, evitando, in particolare, di perseguire 

finalità promozionali; 

− indica in chiaro, in ciascuna pagina internet, la data di aggiornamento dei dati; 

− assicura, nel caso di utilizzo di una seconda lingua oltre a quella italiana, che il contenuto sia il 

medesimo nelle due versioni, evidenziando, in caso contrario, le eventuali differenze; 

− diffonde, nel più breve tempo possibile, un testo di rettifica in cui siano evidenziate le correzioni 

apportate, nel caso di errori contenuti nell’informazione pubblicata sul sito; 

−  cita la fonte dell’informazione in occasione della pubblicazione di dati e notizie elaborati da terzi; 

− dà notizia nel Comunicato Stampa della eventuale pubblicazione sul sito internet dei documenti 

inerenti  gli eventi riportati nel comunicato stesso; 

−  mette a disposizione del pubblico tramite internet i documenti preferibilmente in versione integrale, 

ovvero assicura che l’eventuale sintesi rispecchi fedelmente il quadro informativo del documento 

originale; 

− indica, riguardo ai documenti pubblicati sul sito, se trattasi della versione integrale, ovvero di un 

estratto o di un riassunto, esplicitando, comunque, le modalità per il reperimento dei documenti in 

formato originale; 

− effettua eventuali rinvii ad altri siti sulla base di principi di correttezza e neutralità e in modo tale da 

consentire all’utente di rendersi conto agevolmente in quale altro sito si è posizionato; 

− indica la fonte nonché l’ora effettiva della rilevazione dei dati sulle quotazioni e sui quantitativi 

scambiati degli strumenti finanziari eventualmente riportati; 

− consente una libera consultazione del sito evitando, anche nel caso in cui la gestione delle pagine 

sia effettuata da terzi, di condizionarne l’accesso alla preventiva comunicazione di dati e notizie da 

parte degli investitori; 

− nei forum di discussione con gli investitori, osserva la massima prudenza negli interventi al fine di 

non alterare la parità informativa.  

Il sito internet consente, quindi, agli investitori di accedere alle Informazioni Privilegiate pubblicate sul sito, 

senza discriminazioni e gratuitamente, in una sezione facilmente individuabile. 

 

Art. 8 – Procedura del Ritardo 

http://www.igrandiviaggi.it/


13 
 

Ai sensi dell’art. 17 del Regolamento MAR, la Società può ritardare, sotto la propria responsabilità, la 

comunicazione delle Informazioni Privilegiate qualora sussistano tutte le seguenti condizioni (di seguito, le 

“Condizioni”): 

− l’immediata comunicazione pregiudicherebbe probabilmente i suoi legittimi interessi; 

− il ritardo nella comunicazione probabilmente non avrebbe l’effetto di fuorviare il pubblico; 

− la Società è in grado di garantire la riservatezza dell’Informazione Privilegiata.  

Le Condizioni si applicano anche nel caso di informazioni relative a processi prolungati. 

In presenza delle Condizioni, il Presidente del CdA ovvero, in sua assenza, il Vice Presidente, decide se 

applicare o meno la presente procedura di Ritardo con riferimento all’Informazione Privilegiata oggetto di 

valutazione.  

Ogni qualvolta un’informazione sia stata valutata come Informazione Privilegiata e si ritenga opportuno 

ritardare la comunicazione al mercato la FGIP, coadiuvata dalla/e FOCIP nel cui ambito di operatività 

l’Informazione Privilegiata si è generata, formalizza la predetta decisione tramite registrazione su uno 

strumento tecnico (il “Registro del Ritardo”) che assicura l’accessibilità, la leggibilità e la conservazione su 

supporto durevole delle seguenti informazioni:  

− data e ora in cui ha deciso di ritardare la pubblicazione dell’informazione; 

− stima della data e dell’ora della probabile pubblicazione di tale informazione; 

− identità delle persone che hanno assunto la decisione di ritardare la pubblicazione e la 

decisione che stabilisce l’inizio del periodo di ritardo e la sua probabile fine; 

− identità delle persone che si occuperanno con continuità del monitoraggio delle condizioni 

che consentono il ritardo; e 

− prove del soddisfacimento iniziale delle condizioni che consentono il ritardo, tra cui  

(i) barriere protettive delle informazioni erette sia all’interno che verso l’esterno per impedire 

l’accesso alle Informazioni Privilegiate da parte di persone ulteriori rispetto a quelle che 

devono accedervi nel normale esercizio della propria attività professionale o della propria 

funzione;  

(ii) modalità predisposte per divulgare al più presto le Informazioni Privilegiate non appena 

non sia più garantita la riservatezza. 

  

Con riferimento al punto (i) che precede, coloro che entrano in possesso dell’Informazione Privilegiata 

oggetto di Ritardo sono tenuti al rispetto degli obblighi di segregazione e di circolazione delle informazioni di 

cui all’articolo 4 della presente Procedura Operativa. 

Per quanto concerne il punto (ii) la FGIP prepara una stima della data e, del caso, dell’ora della probabile 

pubblicazione dell’informazione ritardata, predisponendo, tramite la funzione Investor Relations e su 

indicazione della FGIP, una bozza di Comunicato Stampa e si assicura la possibilità di diffonderlo 

prontamente ove richiesta. 

 

Il Presidente del CdA, con l’ausilio degli altri componenti della FGIP, monitora la permanenza delle 

condizioni che consentono di ritardare la pubblicazione. Qualora, nel corso del monitoraggio venga rilevato il 

venir meno di una delle Condizioni che hanno consentito di avvalersi della procedura del Ritardo ovvero sia 
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rilevato un rumour che si riferisca in modo esplicito all’Informazione Privilegiata e che sia sufficientemente 

accurato da indicare che la riservatezza di tale informazione non è più garantita, il Presidente del CdA, 

ovvero, in sua assenza, il Vice Presidente, informa tempestivamente la funzione Investor Relations al fine di 

addivenire in tempi rapidi alla pubblicazione del Comunicato  Stampa avente ad oggetto l’Informazione 

Privilegiata. 

Immediatamente dopo la pubblicazione dell’Informazione Privilegiata oggetto di Ritardo, la FGIP notifica alla 

Consob la circostanza che l’informazione appena pubblicata è stata oggetto di Ritardo e fornisce nella 

notifica per iscritto la spiegazione delle modalità con cui sono state soddisfatte le condizioni per il Ritardo 

della comunicazione al pubblico ed i seguenti elementi: 

− identità della Società (ragione sociale completa);  

− identità del notificante: nome, cognome, posizione presso l’emittente;  

− estremi di contatto del notificante (indirizzo di posta elettronica e numero di telefono professionali); 

− identificazione dell’Informazione Privilegiata interessata dal ritardo nella pubblicazione (titolo del 

comunicato; numero di riferimento, se assegnato dal sistema usato per pubblicare le Informazioni 

Privilegiate; data e ora della comunicazione dell’Informazione Privilegiata al pubblico);  

− data e ora della decisione di ritardare la pubblicazione dell’Informazione Privilegiata;  

− identità di tutti i responsabili della decisione di ritardare la pubblicazione. 

 

A condizione dell’esistenza di un obbligo di riservatezza, di un rapporto giustificativo e di misure organizzate 

idonee a segregare l’Informazione Privilegiata, oggetto del Ritardo, onde evitarne un’impropria circolazione 

interna ed esterna, è possibile informare in modo selettivo soggetti terzi. A titolo esemplificativo e non 

esaustivo, tra tali soggetti terzi possono essere inclusi: 

− i consulenti e gli altri soggetti coinvolti nell’esame delle materie oggetto di consulenza; 

− i soggetti con i quali la Società ha in corso negoziazioni su operazioni commerciali o finanziarie; 

− le autorità pubbliche di vigilanza di settore; 

− le banche nell’ambito dell’attività di concessione degli affidamenti; 

− le agenzie di rating; 

− le società di gestione dei mercati ove sono quotati gli Strumenti Finanziari della Società.  

 

In ogni caso, qualora la Società, o un soggetto che agisce in suo nome o per suo conto, nel normale 

esercizio della propria attività professionale o della propria funzione comunichi, intenzionalmente o non 

intenzionalmente, l’Informazione Privilegiata ad un terzo che non è tenuto agli obblighi di riservatezza, la 

Società deve dare integrale ed effettiva comunicazione al pubblico dell’informazione, contemporaneamente 

in caso di comunicazione intenzionale e tempestivamente in caso di comunicazione non intenzionale. 

 

Art. 9 – Rapporti con i terzi 
 Rapporti con organi di stampa 

E’ fatto assoluto divieto ai Destinatari rilasciare interviste a organi di stampa o fare dichiarazioni in genere 

che contengano Informazioni Privilegiate che non siano già state comunicate al mercato e, dunque, fatte 

oggetto di procedura del Ritardo di cui all’articolo 9 della presente Procedura Operativa.  
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Eventuali dichiarazioni da parte del Presidente del CdA o degli altri soggetti autorizzati, concernenti 

Informazioni Rilevanti (ad esempio, concernenti lo stato di trattative in corso che non sono considerate 

ancora Informazioni Privilegiate) sono ispirate a criteri di prudenza al fine di non alimentare aspettative o 

effetti fuorvianti. 

In ogni caso, i rapporti con gli organi di stampa sono curati dalla funzione Investor Relations, in 

coordinamento, ove necessario, con le competenti funzioni aziendali, che garantiscono l’attendibilità, 

l’omogeneità e la coerenza delle informazioni oggetto di divulgazione. 

 Rapporti con la comunità finanziaria 

Nel caso in cui la Società organizzi o partecipi a incontri ristretti con analisti finanziari, investitori istituzionali 

o altri operatori del mercato, la funzione Investor Relations:  

− comunica, con congruo anticipo, al Presidente del CdA, ovvero, in sua assenza, al Vice Presidente, 

il luogo, tempo, modalità ed oggetto dell’incontro, fornendo bozza dell’eventuale materiale destinato 

alla presentazione e/o distribuzione al fine di effettuare valutazioni ed eventuali adempimenti verso il 

mercato; 

− comunica anticipatamente alla Consob e alla società di gestione del mercato data, luogo e principali 

argomenti dell’incontro e trasmette alle stesse la documentazione messa a disposizione dei 

partecipanti all’incontro, al più tardi contestualmente allo svolgimento degli incontri; 

− apre la partecipazione all’incontro anche ad esponenti della stampa economica, ovvero, ove ciò non 

sia possibile, pubblicata un Comunicato Stampa che illustra i principali argomenti trattati.  

− nel caso in cui, nel corso della preventiva verifica dei contenuti dell’evento, siano riscontrate 

Informazioni Privilegiate, il Presidente del CdA, ovvero, in sua assenza, il Vice Presidente informa la 

funzione Investor Relations affinché la stessa predisponga un Comunicato Stampa da fornire al 

mercato, secondo quanto previsto dalla presente Procedura Operativa. 

Art. 10 – Flusso informativo delle Controllate 

Le Società Controllate sono portate a conoscenza della presente Procedura Operativa mediante 

trasmissione della stessa per conto della Società e a cura della FGIP all’organo amministrativo di ciascuna 

Controllata.  

Le Società Controllate sono tenute a prendere atto dei contenuti della presente Procedura Operativa al fine 

di porre in essere quanto necessario per la corretta gestione delle Informazioni Rilevanti e/o Privilegiate per 

la Società ai sensi della Procedura MAR.  

L’organo amministrativo di ciascuna Controllata, ovvero in caso di assenza o impedimento, il soggetto da 

questi delegato, dovrà portare tempestivamente all’attenzione della FGIP le Specifiche Informazioni Rilevanti 

idonee ad assumere un carattere privilegiato, generatesi all’interno della Controllata, nonché ogni 

documentazione utile al fine delle valutazioni e degli adempimenti di cui alla presente Procedura Operativa. 

 

La valutazione circa la sussistenza di tutti i requisiti che caratterizzano l’Informazione come privilegiata e, 

pertanto, la necessità di procedere ad una comunicazione al mercato ovvero – nei casi in cui la legge lo 

consenta – di ritardare la predetta comunicazione, è rimessa alla FGIP nella persona del Presidente del CdA 

della Società ovvero, in caso di assenza, al Vice Presidente del CdA, tenendo conto della documentazione e 

di ogni altra informazione ricevuta dagli altri componenti della FGIP e dalla Società Controllata.  
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Le Società Controllate dovranno comunicare tempestivamente alla funzione Investor Relations, nella sua 

qualità di Responsabile del Registro, i soggetti che avranno accesso alle Specifiche Informazioni Rilevanti 

ovvero Privilegiate, ai fini della immediata iscrizione nella RIL ovvero nel Registro Insider.  

 

La comunicazione al pubblico delle informazioni riguardanti le Società Controllate viene effettuate sempre a 

cura della Società, secondo le modalità previste dalla normativa vigente; le Società Controllate devono 

astenersi dal diffondere e/o comunicare all’esterno in autonomia le Informazioni Privilegiate.  

 

Nel caso in cui la Società Controllata instauri rapporti con soggetti che agiscono in nome e per conto della 

Società Controllata medesima e che abbiano accesso ad Informazioni Rilevanti o Privilegiate per l’Emittente, 

detti soggetti dovranno essere iscritti nella sezione permanente del Registro Insider.  

 

Qualora la Società decida di ricorre alla facoltà di ritardare la diffusione dell’Informazione Privilegiata, la 

FGIP ne informa immediatamente la Società Controllata, affinché la stessa adotti le opportune cautele 

finalizzate a:  

− impedire l'accesso a tali informazioni a persone diverse da quelle iscritte nel Registro Insider; 

− porre in essere ogni possibile cautela e presidio al fine di garantire la tutela della riservatezza 

dell’informazione; 

− garantire che le persone che hanno accesso a tali informazioni abbiano assunto ogni obbligo 

giuridico e regolamentare che ne deriva e siano a conoscenza delle possibili sanzioni in caso di 

abuso o di diffusione non autorizzata delle informazioni, mediante l’invio dell’apposita informativa 

all’atto dell’iscrizione nel Registro Insider. 

 

La Società Controllata è tenuta ad informare senza indugio la FGIP nel caso in cui non sia più in grado di 

garantire la riservatezza delle informazioni di cui si intenda ritardare o si è ritardata la diffusione, ovvero se la 

riservatezza sia venuta meno, affinché la Società provveda senza indugio, secondo le modalità previste 

dalla Normativa Rilevante, alla comunicazione al mercato delle predette informazioni. 

 

I rapporti con la stampa, gli analisti finanziari e gli investitori istituzionali ed ogni altro soggetto terzo rispetto 

alla Società e/o alle Controllate (che non rientrino nelle normali attività operative della Società e/o della 

Controllata) avverranno di norma esclusivamente a cura della Società attraverso la funzione Investor 

Relations.  

Eventuali deroghe a quanto sopra stabilito dovranno essere preventivamente ed espressamente autorizzate 

dal Presidente del CdA della Società - ovvero, in caso di assenza, dal Vice Presidente- che dovrà, altresì, 

definire i contenuti della comunicazione al fine di garantire il rispetto delle politiche aziendali in materia di 

comunicazione esterna, nonché degli obblighi legislativi e regolamentari vigenti, con particolare riguardo alla 

parità informativa tra i diversi operatori e rispetto al mercato. 

 

Art. 11 – Varie 
 Modifiche della Procedura Operativa 
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Il Presidente del CdA è autorizzato ad apportare alla presente Procedura Operativa modifiche e le 

integrazioni di carattere meramente formale, che si rendessero necessarie in esito a provvedimenti normativi 

o a modifiche organizzative della Società, ed è tenuto a informarne il Consiglio di Amministrazione della 

Società nel corso della prima riunione successiva dello stesso, il quale provvede alla successiva ratifica delle 

modifiche e/o integrazioni da parte nella medesima riunione. 

 Entrata in Vigore 

La presente Procedura Operativa entra in vigore a seguito dell'aggiornamento della Procedura MAR, 

approvato dal Consiglio di Amministrazione della Società in data 28 giugno 2018. 
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