S.EL.E.D. Societa Cooperativa — software house e consulenza IT

Manuale di utilizzo
della piattaforma di segnalazione WhistleBlowing
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Pagina di Accesso

Per accedere al software di segnalazione in qualita di soggetto segnalante o “whistleblower” & necessario
collegarsi alla pagina fornita dall’azienda (esempio: https./nomesocieta-seled.nodeits.it).

Una volta collegati, si presentera la seguente schermata. Qui sara possibile:
- presentare una nuova segnalazione (premendo il tasto “invia una segnalazione”)
- Accedere ad una segnalazione gia presentata, inserendo il codice esadecimale di ricevuta segnalazione
(vedasi seguito)

Al termine del percorso di segnalazione verra visualizzato un codice che potrai vedere solamente tu. Grazie a questo codice potrai rientrare nella segnalazione inviata, leggere le nostre risposte,
dialogare con noi ed allegare eventuali altri documenti. Ti raccomandiamo di salvare il codice in qualche posto sicuro.

Ti preghiamo di prendere visione della Procedura Whistleblowing e dell'lnformativa sulla protezione dei dati scaricabile dai link in fondo alla pagina.

Italiano v

Iogo azieada

Invia una segnalazione

Hai gia effettuato una segnalazione? Inserisci la ricevuta.
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Scheda 1 - Scelta tipologia segnalazione

All'interno di questa sezione € possibile scegliere in quale modalita effettuare la segnalazione:
- attraverso il questionario,
- oppure utilizzando la casella vocale.

Al termine del percorso di segnalazione verra visualizzato un codice che potrai vedere solamente tu. Grazie a questo codice potrai rientrare nella segnalazione inviata, leggere le nostre risposte, dialogare con noi ed
allegare eventuali altri documenti. Ti raccomandiamo di salvare il codice in qualche posto sicuro.

Ti preghiamo di prendere visione della Procedura Whistleblowing e dell'informativa sulla protezione dei dati scaricabile dai link in fondo alla pagina.

' Italiano v

Iogo azieanda

Scegli un canale di segnalazione:

Invia la segnalazione attraverso il questionario Invia la segnalazione utilizzando la casella vocale

Y
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Scheda 2.1 — Dati della segnalazione

Scheda 2.1.1 — Informazioni preliminari
Questa scheda € comune a entrambe le modalita di segnalazione.

In questa sezione viene richiesto se la segnalazione vuole essere presentata in forma nominativa ovvero
anonima. Nel caso in cui si fosse scelto di presentare una segnalazione nominativa, appariranno i campi da
compilare con Nome, Cognome e metodo di contatto alternativo.

Come metodo di contatto alternativo & possibile indicare:

- se si preferisce essere contattati esclusivamente tramite la piattaforma (e quindi non specificare altro)
- indirizzo e-mail;

- numero di telefono;

- altro.

E obbligatorio in ogni caso inserire la qualifica del segnalante e la tipologia di violazione per la quale si intende
effettuare la segnalazione, scegliendo dai relativi menu a tendina le seguenti possibilita:

Altro

Azionista
Collaboratore
Consulente
Dipendente
Qualifiche del segnalante Ex Dipendente
Fornitore

Libero Professionista
Persona in periodo di prova
Tirocinante
Volontario

lllecito previsto dal D.Igs 24/2023
Violazione ai sensi del D.Igs 198/2006 Codice Pari Opportunita
Violazione modello ex D.Igs 231/2001

Tipologia di violazione per la quale si intende
effettuare la segnalazione

Altermine del percorso di segnalazione verra visualizzato un codice che potrai vedere solamente tu. Grazie a questo codice potrai rientrare nella segnalazione inviata, leggere le nostre risposte, dialogare con noi ed allegare eventuali altri documenti. Ti raccomandiamo di salvare il codice in qualche

posto sicuro.

Tipreghiamo di prendere visione della Procedura Whistieblowing e dellinformativa sulla protezione dei dati scaricabile dai link in fondo alla pagina.

' Italiano v

Iogo azienda

Inviala segnalazione attraverso il questionario

@ rormazon praimiar segratazione i
Vuoi dirci chise?

®si ONo
Nome " Cognome *

Metodo di contatto alternativo *

Seleziona un‘opzione

Qualifica del segnalante Indicare lIa tipologia di violazione per cui si intende effettuare la segnalazione *

Successivo @
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Premere il tasto “successivo” per procedere con la scheda successiva.

Scheda 2.1.2a — Segnalazione tramite questionario

Allinterno di questa sezione vengono richieste dettagliate informazioni relative alla violazione riscontrata (data,
luogo, soggetti coinvolti, prove documentali, segnalazioni gia presentate ad altre organizzazioni od individui, etc).
Si raccomanda di rispondere ai quesiti nel modo piu preciso ed esaustivo possibile.

Se si € in possesso di documentazione a supporto e si risponde di si al relativo quesito viene data la possibilita
di caricare tramite upload i relativi file (documenti, registrazioni, foto, video, etc) quali prove documentali a
supporto della segnalazione.

Altermine del percorso di segnalazione verra visualizzato un codice che potrai vedere solamente tu. Grazie a questo codice potrai rientrare nella segnalazione inviata, leggere le nostre risposte, dialogare con noi ed allegare eventuali altri documenti. Ti raccomandiamo di salvare il codice in qualche

posto sicuro.

Ti preghiamo di prendere visione della Procedura Whistleblowing e dellnformativa sulla protezione dei dati scaricabile dai link in fondo alla pagina.

-

Iogo azienda

ftaliano v

Inviala segnalazione attraverso il questionario

Informazioni Preliminari o Segnalazione Invio

Descriviin poche parole la tua segnalazione. *

Descrivi la tua segnalazione in dettaglio. Dove sono avvenuti i fatti? *

Quando sono avvenuti fatti? "

Come sei coinvolto/a nel fatto segnalato?

Seleziona un‘opzione

Hai della documentazione a supporto della tua segnalazione

Seleziona un'opzione

Hai segnalato i fatti ad altre organizzazioni?

Seleziona un‘opzione

Qual ¢ il risultato che vorresti ottenere con il nostro supporto?

Hai segnalato i fatti ad altre persone dell'azienda?

Seleziona un‘opzione

@ Precedente Successivo ©
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Premere il tasto “successivo” per procedere con la scheda successiva.

Scheda 2.1.2b — Segnalazione tramite utilizzo della casella vocale

All'interno di questa sezione & possibile registrare una segnalazione tramite il microfono del pc tramite il quale si
sta facendo la segnalazione. Si raccomanda di fornire dettagliate informazioni relative alla violazione riscontrata
(data, luogo, soggetti coinvolti, prove documentali, informare se la segnalazione & gia presentate ad altre
organizzazioni od individui, etc).

Se si & in possesso di documentazione a supporto e si risponde di si al relativo quesito viene data la possibilita
di caricare tramite upload i relativi file (documenti, registrazioni, foto, video, etc) quali prove documentali a
supporto della segnalazione.
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Cliccando sul microfono verra chiesto il permesso di accedere al microfono del pc, una volta effettuata tale
conferma sara possibile registrare una segnalazione di massimo 600 secondi. La registrazione viene terminata
nel momento in cui viene premuto il pulsante di stop. Si precisa che la registrazione verra salvata solo se
superiore a 10 secondi. Il contatore dei secondi € visibile nel momento in cui parte la registrazione.

Al termine del percorso di segnalazione verra visualizzato un codice che potrai vedere solamente tu. Grazie a questo codice potrai rientrare nella segnalazione inviata, leggere le nostre risposte, dialogare con noi ed allegare eventuali altri documenti. Ti raccomandiamo i salvare il codice in qualche

posto sicuro.

Ti preghiamo di prendere visione della Procedura Whistieblowing e dell'informativa sulla protezione dei dati scaricabile dai link in fondo alla pagina.

italiano v

-

I()g() azienda

Invia la segnalazione utilizzando la casella vocale

Informazioni Preliminari ° Segnalazione Invio

Registra a tua segnalazione
Inoltra Ia tua segnalazione attraverso la casella vocale

1]

Hai della documentazione a supporto della tua segnalazione *

No

@Precedente | | Successivo® ‘
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Premere il tasto “successivo” per procedere con la scheda successiva.

Scheda 2.1.3 — Procedura WhistleBlowing e Informativa Privacy

Questa scheda & comune a entrambe le modalita di segnalazione. All'interno di questa sezione sono presentate
la procedura WhistleBlowing e I'informativa privacy. Si chiede di leggere attentamente sia la procedura relativa a
il sistema di Segnalazioni Whistleblowing e le modalita con le quali sono trattati i dati personali nell’'ambito delle
segnalazioni whistleblowing e quindi di spuntare la casella di “presa visione” per entrambi i documenti.

Premere il tasto “/nvia” qualora si volesse trasmettere definitivamente la segnalazione.

Ti preghiamo di prendere visione della Procedura Whistleblowing e dell‘Informativa sulla protezione dei dati scaricabile dai link in fondo alla pagina.

ftaliano  ~

(A

Iogo azienda

Invia la segnalazione attraverso il questionario

Informazioni Preliminari Segnalazione o Invio

Barrare la casella per presa visione della Procedura W histleBlowing

s1 prega di prendere visione della procedurs scaricando 11 File allegato
Procedura WhistleBlowing
Barrare la casella per presa visione dell' Informativa sulla protezione dei dati *
Si prega di prendere visione dell"infomativa scaricando 11 file sllegato

Informativa protezione dati personali

el - |
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Scheda 2.1.4 — Scheda di ricevuta segnalazione

Questa scheda & comune a entrambe le modalita di segnalazione. Al termine della procedura di segnalazione, il
software restituira come ricevuta un codice di 16 cifre. Questo deve essere accuratamente conservato ed in
nessun caso ceduto a terzi. Si sottolinea che il codice rappresenta l'unico mezzo per accedere alla
segnalazione ed, in caso di smarrimento, non potra essere in alcun modo recuperato.

Al termine del percorso di segnalazione verra visualizzato un codice che potrai vedere solamente tu. Grazie a questo codice potrai rientrare nella segnalazione inviata, leggere le nostre risposte, dialogare con noi ed allegare eventuali altri documenti. Ti raccomandiamo di salvare il codice in qualche
posto sicuro.

Ti preghiamo di prendere visione della Procedura Whistleblowing e dellinformativa sulla protezione dei dati scaricabile dai link in fondo alla pagina.

' (»Esci | ltallano v

I()g() ﬂllefﬂ(la La tua segnalazione € andata a buon fine.

Grazie. La tva segnalazione & andata a buon fine. Cercheremo di risponderti quanto prima.

Memorizza la tua ricevuta per la segnalazione.

3476 4193 5198 8763

Usa la ricevuta di 16 ciffe per ritornare e vedere eventuali messaggi che ti avremo inviato o se pensi che ci sia altro che avresti dovuto allegare

Vedi la tua segnalazione
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Per accedere all’area riservata e visualizzare la segnalazione trasmessa ¢ sufficiente premere il tasto “vedi la
tua segnalazione” oppure collegarsi alla homepage, inserendo il codice e premendo il tasto “acced” (vedasi
prima immagine della guida).

Area riservata del segnalante

Allinterno dell’area riservata verra presentato un breve resoconto, comprendente gli estremi ed il contenuto
della segnalazione trasmessa, nonché gli eventuali documenti allegati ed ogni altra informazione conferita
durante il processo di compilazione. E possibile integrare la documentazione caricando ulteriori file.

All'interno della sezione “commenti” il segnalante potra integrare la propria segnalazione ed interagire con
'RPCT. Nella stessa sezione L’RPCT notifichera al segnalante ogni aggiornamento relativo allistruttoria,
gestione e conclusione della segnalazione presentata.

Per uscire dall’area riservata ¢ sufficiente chiudere la scheda di havigazione del proprio browser.

Area riservata del ricevente Responsabile della prevenzione della corruzione e della
trasparenza

All'interno dell’area riservata L’'RPCT potra vedere e gestire tutte le segnalazioni a lui indirizzate, accedendo agli
estremi ed al contenuto delle segnalazioni trasmesse unitamente agli eventuali documenti allegati ed ad ogni
altra informazione conferita durante il processo di compilazione da parte del segnalante.

Attenzione: qualora in sede di attivazione sia stato attivato un profilo di tipo custode (opzionale) viene elevata la
garanzia di riservatezza e anonimato del segnalante. In tal caso, laddove il segnalante rilasci informazioni sulla
propria identita, queste non saranno visibili al ricevente ma solo al custode che potra renderle disponibili dietro
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richiesta valutandone I'opportunita e la necessita.

All'interno della sezione “commenti” 'RCPT potra interagire con il segnalante. Nella stessa sezione L'RPCT

notifichera al segnalante ogni aggiornamento relativo all’istruttoria, gestione e conclusione della segnalazione
presentata.

Per uscire dall'area riservata ¢ sufficiente chiudere la scheda di navigazione del proprio browser.

Altre informazioni e assistenza

Per informazioni dettagliate sul software utilizzato, ivi comprese le misure di sicurezza tecniche ed i mezzi di
crittografia adottati si rimanda alla documentazione Globaleaks: docs.globaleaks.org/en/main/index.html

Per qualsiasi altro quesito fare riferimento a giada.cordone@seled.net
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