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Allegato 2 _ Schema Procedura Whistleblowing

La presente procedura ha lo scopo di istituire chiari ed identificati canali informativi idonei a garantire
la ricezione, I'analisi e il trattamento di segnalazioni — aperte, anonime e riservate — relative a ipotesi di
condotte illecite rilevanti nell’attuale normativa. E’ stata strutturata per:

e Garantire la riservatezza dei dati personali del segnalante e del presunto responsabile della
violazione, ferme restando le regole che disciplinano le indagini o i procedimenti avviati
dall'autorita giudiziaria in relazione ai fatti oggetto della segnalazione, o comunque i
procedimenti disciplinari in caso di segnalazioni effettuate in male fede;

e Tutelare adeguatamente il soggetto segnalante contro condotte ritorsive e/o, discriminatorie
dirette o indirette per motivi collegati “direttamente o indirettamente” alla segnalazione;

e Assicurare per la segnalazione un canale specifico, indipendente e autonomo.

Si applica a: Soci; Organo amministrativo; Componenti del Collegio Sindacale; Dipendenti; coloro che,
pur non rientrando nella categoria dei dipendenti, operino per COVO DEI SARACENI DEI F.LLI
SAVINO S.R.L. e siano sotto il controllo e la direzione della stessa (a titolo esemplificativo e non
esaustivo: stagisti, lavoratori a contratto ed a progetto, lavoratori somministrati); coloro che, pur esterni
alla Societa, operino, direttamente o indirettamente, in maniera stabile per COVO DEI SARACENI DEI
F.LLI SAVINO S.R.L. (ad es. collaboratori continuativi; fornitori strategici).

La presente procedura e future eventuali aggiornamenti sono approvati dalla Direzione Aziendale e
comunicate attraverso sito internet aziendale e/o bacheca aziendale.

La segnalazione pud essere attivata dai seguenti soggetti:

e Componenti degli Organi Sociali;

e Lavoratori dipendenti (qualunque tipologia contrattuale) che comunque operano sulla base di
rapporti che ne determinano l'inserimento nell’organizzazione aziendale, anche in forma
diversa dal rapporto di lavoro subordinato;

e Soggetti terzi aventi rapporti e relazioni d’affari con la societa, in maniera stabile (ad es.
collaboratori continuativi; fornitori strategici).

Oggetto della segnalazione & la commissione o la tentata commissione di uno dei reati ascrivibili
alloperato di COVO DEI SARACENI DEI F.LLI SAVINO S.R.L.. Le segnalazioni prese in
considerazione sono soltanto quelle che riguardano fatti riscontrati direttamente dal segnalante, non
basati su voci correnti. Inoltre, la segnalazione non deve riguardare lamentele di carattere personale.

Il segnalante non deve utilizzare I'istituto per scopi meramente personali, per rivendicazioni o ritorsioni,
che, semmai, rientrano nella piu generale disciplina del rapporto di lavoro/collaborazione o dei rapporti
con il superiore gerarchico o con i colleghi, per le quali occorre riferirsi alle procedure di competenza
delle strutture aziendali.

La segnalazione deve avvenire con le seguenti modalita:

e Canale postale tradizionale c/o in;
e in forma orale, attraverso linee telefoniche dedicate o sistemi di messaggistica vocale e, su
richiesta del segnalante, attraverso un incontro diretto con il gestore della segnalazione;

Per la modalita scritta analogica, & necessario che la segnalazione venga inserita in due buste chiuse,
includendo, nella prima, i dati identificativi del segnalante, unitamente a un documento di identita; nella
seconda, I'oggetto della segnalazione; entrambe le buste dovranno poi essere inserite in una terza
busta riportando, all’esterno, la dicitura “riservata al gestore della segnalazione”.

Le segnalazioni devono essere circostanziate e fondate su elementi precisi e concordanti, riguardare
fatti riscontrabili e conosciuti direttamente da chi segnala, e devono contenere tutte le informazioni
necessarie per individuare gli autori della condotta illecita.

Il soggetto segnalante & tenuto quindi a riportare in modo chiaro e completo tutti gli elementi utili per
effettuare le verifiche e gli accertamenti necessari a valutarne la fondatezza e 'oggettivita. Per le
segnalazioni non effettuate attraverso la piattaforma Whistleblowing, € disponibile un facsimile “Allegato
1 - Modulo segnalazione” sull’intranet aziendale e/o sul sito web https://www.covodeisaraceni.it/it/
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Il soggetto preposto alla ricezione e all’analisi delle segnalazioni & ’Amministratore Unico. Lo stesso
provvede allesame nel rispetto dei principi di imparzialita e riservatezza, effettuando ogni attivita
ritenuta opportuna.

Durante tutta la gestione della segnalazione ¢ fatto salvo il diritto alla riservatezza del segnalante.
In sintesi, le attivita in cui si articola il processo gestionale delle segnalazioni sono:

Il soggetto preposto, inoltre, informa il segnalante non anonimo sugli sviluppi del procedimento tramite
la piattaforma Whistleblowing o con lo stesso mezzo attraverso cui si € ricevuta la segnalazione,
tenendo conto dell’'obbligo della confidenzialita delle informazioni ricevute, anche per ottemperanza ad
obblighi di legge, che impediscano la divulgazione delle risultanze in ambiti esterni.

Le segnalazioni inviate allo scopo di danneggiare o altrimenti recare pregiudizio al segnalato, nonché
ogni altra forma di abuso del presente documento, sono fonte di responsabilita del segnalante, in sede
disciplinare e nelle altre sedi competenti, in particolar modo se venga accertata I'infondatezza di quanto
segnalato e la strumentale e volontaria falsita di accuse, rilievi, censure, ecc.

A tal fine, qualora nel corso delle verifiche la segnalazione ricevuta si riveli intenzionalmente
diffamatoria, nonché la segnalazione si riveli infondata ed effettuata con dolo o colpa grave, in coerenze
con quanto sopra descritto, la societa potra applicare opportuni provvedimenti disciplinari.

| documenti in formato elettronico sono conservati a cura del soggetto preposto in modalita protetta e
accessibili esclusivamente ai componenti del soggetto preposto, nonché ai soggetti espressamente
autorizzati dal soggetto preposto.

In caso di segnalazioni prodotte in evidente mala fede, il soggetto preposto si riserva di archiviare le
stesse cancellando i nomi e gli elementi che possano consentire I'identificazione dei soggetti segnalati.

| documenti cartacei sono archiviati presso un luogo identificato il cui accesso € consentito ai soggetti
espressamente autorizzati dal soggetto preposto.

La societa, in ottemperanza alla normativa di riferimento ed al fine di favorire la diffusione di una cultura
della legalita e di incoraggiare la segnalazione degli illeciti, assicura la riservatezza dei dati personali
del segnalante e la confidenzialita delle informazioni contenute nella segnalazione e ricevute da parte
di tutti i soggetti coinvolti nel procedimento e inoltre garantisce che la segnalazione non costituisca di
per sé violazione degli obblighi derivanti dal rapporto di lavoro.

E compito del il soggetto preposto garantire la riservatezza del soggetto segnalante sin dal momento
della presa in carico della segnalazione, anche nelle ipotesi in cui la stessa dovesse rivelarsi
successivamente errata o infondata.

In particolare, la societa garantisce che I'identita del segnalante non possa essere rivelata senza il suo
espresso consenso e tutti coloro che sono coinvolti nella gestione della segnalazione sono tenuti a
tutelarne la riservatezza ad eccezione dei casi in cui:

e La segnalazione risulti fatta allo scopo di danneggiare o altrimenti recare pregiudizio al
segnalato (c.d. segnalazione in “mala fede”) e si configuri una responsabilita a titolo di calunnia
o di diffamazione ai sensi di legge;

e La riservatezza non sia opponibile per legge (es. indagini penali, ecc.).

Per quanto concerne, in particolare, 'ambito del procedimento disciplinare, I'identita del segnalante non
puod essere rivelata, ove la contestazione dell'addebito disciplinare sia fondata su accertamenti distinti
e ulteriori rispetto alla segnalazione, anche se conseguenti alla stessa. Qualora la contestazione sia
fondata, in tutto o in parte, sulla segnalazione, e la conoscenza dell'identita del segnalante sia
indispensabile per la difesa dell'incolpato, la segnalazione sara utilizzabile ai fini del procedimento
disciplinare solo in presenza di consenso del segnalante alla rivelazione della sua identita.

Nei confronti del segnalante non & consentita, né tollerata alcuna forma di ritorsione o misura
discriminatoria, diretta o indiretta, sulle condizioni di lavoro per motivi collegati direttamente o
indirettamente alla denuncia. Per misure discriminatorie s’intendono le azioni disciplinari ingiustificate,
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demansionamenti senza giustificato motivo, le molestie sul luogo di lavoro e ogni altra forma di
ritorsione che determini le condizioni di lavoro disagevoli o incontrollabili.

In conformita con la normativa vigente, la societa ha adottato le stesse forme di tutela a garanzia della
privacy del Segnalante anche per il presunto responsabile della violazione, fatta salva ogni ulteriore
forma di responsabilita prevista dalla legge che imponga I'obbligo di comunicare il nominativo del
Segnalato (es. richieste dell’Autorita giudiziaria, ecc.).

Il presente documento lascia impregiudicata la responsabilitd penale e disciplinare del segnalante in
“‘mala fede”, e sono altresi fonte di responsabilita, in sede disciplinare e nelle altre competenti sedi,
eventuali forme di abuso della presente procedura, quali le Segnalazioni manifestamente
opportunistiche e/o effettuate al solo scopo di danneggiare il denunciato o altri soggetti, e ogni altra
ipotesi di utilizzo improprio o di intenzionale strumentalizzazione dell’istituto oggetto della presente
procedura.

La Violazione puo essere eventualmente segnalata mediante il canale esterno attivato dal’ANAC, solo
quando, si verifichi anche una sola delle seguenti ipotesi:

e |a segnalazione interna e/o esterna, gia effettuata, non ha avuto seguito;

e il Segnalante ha fondati motivi di ritenere che, utilizzando il canale interno e/o esterno, non
sarebbe dato efficace seguito alla segnalazione;

e il Segnalante ha il fondato timore di subire ritorsioni;

e |a Violazione puo costituire pericolo imminente o palese per I'interesse pubblico.
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Esito della segnalazione:

Se la segnalazione non & stata effettuata da altri soggetti, specificare i motivi per cui la
segnalazione non é stata rivolta ad altri soggetti:

DATI E INFORMAZIONI SEGNALAZIONE CONDOTTE ILLECITE

Societa in cui si & verificato il fatto:

Periodo in cui si & verificato il fatto:

Data in cui si e verificato il fatto:

Luogo fisico in cui si € verificato il fatto:

Soggetto che ha commesso il fatto: (Nome, Cognome, Qualifica, possono essere inseriti
anche piu nomi):

Eventuali soggetti provati coinvolti:

Eventuali imprese coinvolte:

Modalita con cui & venuto a conoscenza del fatto:
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Eventuali altri soggetti che possono riferire sul fatto (Nome, Cognome, Qualifica, Recapiti):

Area a cui puo0 essere riferito il fatto:

Se “Altro”, specificare:

Descrizione del fatto:

Allegare (oltre al presente modulo) la copia di un documento di riconoscimento del segnalante
e I'eventuale documentazione a corredo della denuncia.

Il segnalante é consapevole della responsabilita e delle conseguenze civili e penali previste
in caso di dichiarazioni mendaci e/o formazione o uso di atti falsi, anche ai sensi e per gli effetti
dell’'art. 76 del D.P.R. 445/2000.



