
 
PROCEDURA GESTIONE SEGNALAZIONI - WHISTLEBLOWING 

 
 
 

1. Obie'vi 
 

La presente procedura disciplina il processo di ricezione e tra1amento delle segnalazioni (c.d. 
whistleblowing) e le modalità di ges;one della rela;va istru1oria, nel rispe1o della norma;va 
vigente applicabile al sogge1o e all’ogge1o della segnalazione e alla protezione dei da; personali. 
 

2. Ambito di applicazione 
 

La presente procedura si applica al Personale dell’Azienda, agli stakeholder e ad altri soggeB terzi, 
tes;moni di un illecito o di una irregolarità riferibile al personale dell’Azienda. 
 
Per Personale dell’Azienda si intendono le persone riconducibili a esso, quali: 

• Amministratori   
• Dirigen;   
• Altri membri degli organi sociali e di vigilanza   
• Management e dipenden; del Gruppo   
• Terze par; non dipenden; (business partner, fornitori, clien;, società di revisione, 

consulen;, soggeB che operano per conto dell’organizzazione, collaboratori, stagis;-
;rocinan;, ecc.) 

 
La ges;one delle segnalazioni ed il rela;vo tra1amento dei da; è effe1uato da Azienda nel rispe1o 
delle disposizioni di legge applicabili, ivi incluse la norma;va in materia di protezione dei da; 
personali e, in par;colare, il Regolamento Europeo UE 2016/679 (“GDPR”). 
 
3. Argomen9 ogge:o di segnalazione 
 
Tramite il canale Whistleblowing possono essere segnala;, a ;tolo esemplifica;vo, i seguen; temi: 
 

• Violazioni al Codice E;co di Azienda e ai suoi valori fondan;   
• Violazioni di leggi e regolamen;   



• Violazioni di provvedimen; delle autorità   
• Violazioni del Modello 231 e delle procedure aziendali   
• Violazioni dei diriB umani   
• Comportamen; che arrechino danno o pregiudizio, anche solo d’immagine, all’Azienda   

 
Non saranno tra1ate segnalazioni diverse dalle faBspecie sopra descri1e; in par;colare, non 
verranno prese in carico richieste, reclami o lamentele di natura commerciale. 
 
4. Modalità opera9ve 
 
Il processo si ar;cola nelle seguen; fasi: 
 

• Ricezione riservata delle segnalazioni da parte del Presidente ODV   
• Assessment preliminare 
• Istru1oria 
• Chiusura delle segnalazioni 

 
4.a. Ricezione delle segnalazioni 
 
L’Azienda, per garan;re un processo di segnalazione efficace e accessibile a tuB, me1e a 
disposizione vari canali di comunicazione tra loro alterna;vi: 
 

• Pia1aforma informa;ca accessibile dal sito internet   
• Posta ele1ronica all’indirizzo: segnalazioni@cavpremiscela;.it   
• Posta ordinaria, all’indirizzo:   

   
Azienda   
Via Torrente An;co, 14 – 76125 Trani (BT)   
(c.a. Presidente Organismo di Vigilanza). 
 
Il monitoraggio sulla funzionalità di tali canali è affidato al Presidente OdV, da conta1are in caso di 
malfunzionamen;. 
 
Inoltre, le segnalazioni possono essere inviate all’Organismo di vigilanza dell’Azienda 
(odv@cavpremiscela;.it), che ne garan;sce la presa in carico e la ges;one. 
 
Nota:   
Sebbene le segnalazioni anonime siano acce1ate, l’Azienda incoraggia i segnalan; a preferire quelle 
nomina;ve, a beneficio della velocità ed efficacia delle indagini. Qualora il segnalante richieda un 
incontro di persona, l’OdV si rende disponibile a incontrarlo per raccogliere la segnalazione. 
 
Segnalazioni ricevute al di fuori dei canali previs; 
 
Il personale dell’Azienda che riceve una segnalazione al di fuori dei canali elenca; deve trasme1erla 
senza indugio, in originale e con eventuali allega;, al Presidente OdV, nel rispe1o della massima 
riservatezza e con modalità idonee a tutelare il segnalante, l’iden;tà e l’onorabilità dei soggeB 
segnala;, e l’efficacia delle aBvità di accertamento. 
Contenuto delle segnalazioni 



 
Il segnalante effe1ua le segnalazioni fornendo le informazioni di cui dispone, basate su fonda; 
mo;vi e no;zie veri;ere. Le fasi di verifica sono agevolate da segnalazioni precise e de1agliate, ad 
esempio: 
 

• Descrizione dei faB ogge1o di segnalazione (modo, tempo, luogo)   
• Elemen; iden;fica;vi del segnalato, per quanto no;   
• Indicazione di eventuali altre persone che possano riferire sui faB segnala;   
• Eventuale documentazione a sostegno   
• Da; iden;fica;vi del segnalante (qualora non op; per l’anonimato) 

 
In caso di segnalazioni infondate, fa1e in malafede o con grave negligenza, l’Azienda si riserva di 
agire a difesa dei propri interessi e a tutela dei soggeB lesi. 
 
4.b. Assessment preliminare 
 
All’arrivo della segnalazione, l’OdV: 
 

• Se la segnalazione ha contenuto preciso, circostanziato e verificabile, e fa riferimento a faB 
rilevan;, avvia la rela;va istru1oria potendo avvalersi, a seconda del tema, del supporto della 
Direzione HR.   

• Se la segnalazione ha contenuto non circostanziato e/o non verificabile e il segnalante non è 
raggiungibile per chiarimen;, l’OdV archivia la segnalazione.   

• Se la segnalazione riguarda faB che — pur riguardando l’Azienda — non rientrano 
nell’ambito di applicazione del presente documento (es. reclami di natura commerciale, 
proposte commerciali, aBvità di marke;ng), l’OdV la trasme1e alla funzione aziendale 
competente.   

• Se sui faB segnala; è nota l’esistenza di indagini in corso da parte di Pubbliche Autorità, 
l’OdV si as;ene dal procedere con l’istru1oria.   

• Se la segnalazione è rela;va a faB già no; in precedenza e compiutamente accerta; 
(“segnalazioni superate”), l’OdV ne dispone l’archiviazione. 

 
La Direzione incaricata dall’OdV dell’istru1oria riferisce in merito alle segnalazioni archiviate durante 
il primo incontro u;le con l’OdV, mo;vando le scelte prese. 
 
4.c. Istru1oria 
 
L’istru1oria serve ad accertare in modo oggeBvo la fondatezza o meno dei faB segnala;. Se 
richiesto dall’OdV, la Direzione HR può essere parte aBva in questa fase. Al termine, la Direzione HR 
(se coinvolta) relaziona i risulta; dell’istru1oria al Presidente OdV, che può richiedere eventuali 
integrazioni. 
 
4.d. Chiusura delle segnalazioni 
 
Una volta esamina; i risulta; dell’istru1oria, l’OdV: 
 

• Se il contenuto della segnalazione è confermato, demanda l’adozione dei provvedimen; 
necessari alle funzioni aziendali competen;.   



• Se durante l’accertamento (a prescindere dall’esito) emergono aree di debolezza o possibili 
miglioramen; del sistema di controllo interno, l’OdV può richiedere l’adozione di adeguate 
azioni correBve.   

• Per le segnalazioni in ambito D.Lgs. 231/2001, il Presidente OdV presenta i risulta; 
dell’istru1oria all’Amministratore dell’Azienda, prima della chiusura defini;va, per 
raccogliere eventuali necessità di approfondimento. 

 
In fase di chiusura, l’OdV classifica ogni segnalazione come: 
 

• Fondata o Non fondata 
• Con azioni o Senza azioni (ad esempio, azioni di miglioramento del Sistema di Controllo 

Interno o di altro ;po, come la denuncia alle autorità) 
 
Dopodiché, l’OdV aBva i flussi di comunicazione tra i Dipar;men; interni. 
 
5. Conservazione della documentazione 
 
Il Presidente OdV garan;sce la conservazione della documentazione originale delle segnalazioni e 
delle carte di lavoro rela;ve all’istru1oria e agli eventuali audit. Tali documen; vengono archivia; in 
sistemi informa;ci sicuri, nel rispe1o delle disposizioni norma;ve e delle regole interne. 
 
I da; personali dei soggeB coinvol; (segnalante, segnalato o soggeB terzi) sono tra1a; e conserva; 
nel rispe1o della norma;va sulla protezione dei da; personali. In par;colare: 
 

• Se i faB segnala; non rientrano nell’ambito del Whistleblowing o non sono accertabili, i da; 
personali saranno cancella; o resi anonimi entro 30 giorni dal ricevimento della 
segnalazione.   

• Se la segnalazione risulta infondata e non viene avviata alcuna azione giudiziaria o 
disciplinare, i da; personali saranno cancella; o resi anonimi entro 30 giorni dal termine 
dell’indagine (le segnalazioni anonimizzate restano archiviate per 5 anni).   

• Se la segnalazione risulta fondata e/o è avviata un’azione giudiziaria o disciplinare, i da; 
personali saranno conserva; per 10 anni o per il maggior periodo eventualmente necessario 
per adempiere a disposizioni di legge o a fini di tutela giudiziaria. 

 
6. Ges9one dei confli' d’interesse 
 
Qualora i faB segnala; riguardino in via dire1a o indire1a la Direzione HR, oppure aBvità di sua 
responsabilità, tale funzione viene esclusa dalla ges;one della segnalazione. 
 
Per ulteriori situazioni di confli1o d’interesse, il Dire1ore HR ha la responsabilità di dichiarare il 
confli1o. Sarà il Presidente OdV a valutare se escluderne il coinvolgimento durante le riunioni su 
quello specifico tema. 
 
 
 
 
 
 



7. Comunicazione, formazione e informazione 
 
Il Presidente Odv è responsabile di promuovere, nel tempo, tu1e le azioni di informazione e 
formazione verso la popolazione aziendale, volte a favorire la conoscenza e la corre1a applicazione 
della procedura di ges;one delle segnalazioni. 
 
8. Garanzie e tutela 
 
8.a. Garanzia di riservatezza 
 
Tu1o il Personale dell’Azienda coinvolto a vario ;tolo nella ges;one delle segnalazioni ha il dovere 
di garan;re la riservatezza sull’esistenza e sul contenuto della segnalazione, nonché sull’iden;tà di 
segnalan; e segnala; (ove note). 
 
Ogni comunicazione rela;va alla segnalazione deve seguire rigorosamente il principio del “need to 
know”. L’OdV annota in un apposito Registro delle Persone Autorizzate l’elenco di chiunque riceva 
informazioni sulla segnalazione e il ;po di informazioni comunicate. 
 
8.b. Tutela del segnalante 
 
L’OdV e la Direzione HR garan;scono la riservatezza del segnalante, nel rispe1o delle previsioni di 
legge.   
 

• Se il canale u;lizzato è la pia1aforma informa;ca, questa è rilasciata da un sogge1o terzo 
indipendente, ado1a una poli;ca “no-log” e al; standard di cifratura e sicurezza. Il 
segnalante può scegliere di rivelare o meno la propria iden;tà.   

• Se il canale scelto è la posta cartacea, la busta viene consegnata chiusa al Presidente OdV.   
• Se il canale scelto è la posta ele1ronica (segnalazioni@cavpremiscela;.it), l’accesso è 

riservato al Presidente OdV. L’amministratore di sistema può accedervi solo per mo;vi 
tecnici, previa autorizzazione scri1a. 

 
8.c. Tutela del segnalante da ritorsioni e discriminazioni 
 
In conformità alla legge e al Codice E;co, l’Azienda vieta e sanziona qualsiasi a1o di ritorsione o 
discriminazione nei confron; di chiunque abbia effe1uato una segnalazione o collaborato 
all’accertamento dei faB, a prescindere dall’esito dell’indagine. 
 

• Se il segnalante in buona fede è un dipendente, l’OdV (con il supporto delle funzioni 
aziendali) monitora lo svolgersi della sua vita lavora;va per 2 anni dalla segnalazione, 
verificando l’assenza di azioni discriminatorie o ritorsive.   

• Il segnalante dipendente non può essere licenziato, né subire mutamen; di mansione, 
sospensioni, trasferimen; o altre misure che producano un effe1o nega;vo sulle sue 
condizioni di lavoro, connesse dire1amente o indire1amente alla segnalazione effe1uata. 

 
8.d. Tutela del segnalato 
 
L’Azienda tutela la dignità, l’onore e la reputazione di ogni sogge1o. La riservatezza fissata da questa 
Procedura si applica anche al segnalato.   



 
• Nessuna sanzione disciplinare potrà essere ado1ata a carico del segnalato in mancanza di 

riscontri oggeBvi sui faB.   
• Il segnalato non potrà richiedere di conoscere il nomina;vo del segnalante, faB salvi i casi 

previs; dalla legge.   
• Restano ferme le azioni e le facoltà che la legge riconosce al segnalato per tutelarsi. 

 
9. Sanzioni disciplinari e altri provvedimen9 
 
Azienda, per i propri dipenden;, ado1a sanzioni disciplinari (se ricorrono i presuppos;), nei casi in 
cui: 
 

• Un sogge1o si renda responsabile di ritorsioni, discriminazioni o pregiudizi illeci;, direB o 
indireB, verso il segnalante o chi abbia collaborato all’accertamento.   

• Al segnalato vengano imputate responsabilità accertate.   
• Vengano viola; gli obblighi di riservatezza impos; dalla Procedura.   
• Il dipendente effe1ui una segnalazione infondata con dolo o colpa grave. 

 
Le sanzioni saranno proporzionate alla gravità dei comportamen;, potendo giungere, nei casi più 
gravi, fino alla risoluzione del rapporto di lavoro. 
 
Per i Terzi (partner, fornitori, consulen;, agen;), valgono le azioni di legge e le clausole contra1uali 
(incluse quelle di risoluzione per violazione del Codice E;co). 
 
10. Protezione dei da9 personali 
 
Il tra1amento dei da; personali nell’ambito delle segnalazioni avviene nel rispe1o della norma;va 
vigente (GDPR e altre leggi o regolamen; applicabili). Ciò include la specifica informa;va privacy 
disponibile sulla pia1aforma. 
 
Nel corso dell’istru1oria, il segnalato e gli altri soggeB coinvol; potrebbero non ricevere 
immediatamente l’informa;va privacy, laddove ciò possa comprome1ere l’efficacia 
dell’accertamento. 
 
In conformità ai principi di necessità, proporzionalità e liceità del tra1amento (GDPR), solo i da; 
stre1amente necessari alle finalità della Procedura possono essere ogge1o di tra1amento. 
 
Gli interessa; possono esercitare i diriB previs; dal GDPR rivolgendosi alla Direzione HR aziendale. 
Tu1avia, se l’esercizio di tali diriB comprome1e la riservatezza dell’iden;tà del segnalante o 
l’efficacia delle verifiche, l’Azienda potrà limitare o ritardare tale esercizio, nei limi; consen;; dalla 
legge. 
 
11. Definizioni 
 

• GDPR (General Data Protec;on Regula;on): Regolamento (UE) 2016/679   
• OdV (Organismo di Vigilanza): Presidente OdV di Azienda, ai sensi dell’art. 6 del D. Lgs. 

231/2001   



• Personale di Azienda: amministratori, dirigen;, membri degli organi sociali e di vigilanza, 
management e dipenden; di Azienda   

• Segnalante/i: personale di Azienda, stakeholder e altri soggeB terzi tes;moni di un 
illecito/irregolarità   

• Segnalazione/i: qualsiasi comunicazione ricevuta da Azienda avente a ogge1o 
comportamen; in violazione del Codice E;co, di leggi, regolamen;, provvedimen; delle 
Autorità, norma;ve interne, Modello 231, faB di corruzione o che arrechino danno/pres;gio 
all’Azienda   

• Segnalazione anonima: segnalazione in cui le generalità del segnalante non siano esplicite 
né individuabili   

• Segnalazione circostanziata: segnalazione de1agliata, tale da consen;re la verifica dei faB   
• Segnalazione con azioni: segnalazione che comporta un’azione di miglioramento o una 

sanzione disciplinare   
• Segnalazione fondata: segnalazione che corrisponde allo stato di fa1o rilevato dalle verifiche   
• Segnalazione illecita: segnalazione non fondata, fa1a in malafede o con grave negligenza   
• Segnalazione non circostanziata: segnalazione priva di elemen; sufficien; a consen;re la 

verifica dei faB   
• Segnalazione non fondata: segnalazione che non rispecchia la situazione reale alla luce degli 

accertamen;   
• Segnalazione non inerente: segnalazione che esula dall’ambito di violazione del Codice E;co, 

leggi, reg. o non arreca danno/pres;gio all’Azienda   
• Segnalazione senza azioni: segnalazione che non comporta azioni di miglioramento o 

sanzioni   
• Segnalazione superata: segnalazione rela;va a faB già no; e accerta;, che non aggiunge 

ulteriori elemen; 
 
12. Riferimen9 
 

• D. Lgs. n. 231/2001 - Disciplina della responsabilità amministra;va delle persone giuridiche   
• Codice E;co (disponibile nell’intranet aziendale, sezione “Code of Ethics”)   
• Modello di Organizzazione, ges;one e controllo ex D.Lgs. 231/2001 (intranet aziendale, 

sezione “Organisa;onal Model”)   
• Regolamento Europeo UE 2016/679 (GDPR) 
• Norma;ve estere applicabili nei Paesi in cui l’azienda opera 

 
 

 


