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1 Scopo e campo di applicazione 
La presente procedura ha lo scopo di descrivere e disciplinare il sistema di trasmissione, ricezione, 
analisi e gestione delle segnalazioni (cd. Whistleblowing), adeguatamente circostanziate, relative a 
violazioni di leggi, e regolamenti, nonché del Codice Etico e del Modello Organizzativo adottati da 
SOLETO S.p.A. (di seguito anche “SOLETO”) ai sensi del D.Lgs 231/01, anche con il fine di 
garantire la piena tutela del segnalante e degli altri soggetti coinvolti.  
La presente procedura è stata adottata con delibera del Consiglio di Amministrazione di SOLETO 
e della sua adozione sono state informate le organizzazioni sindacali comparativamente più 
rappresentative sul piano nazionale per il comparto di appartenenza di SOLETO. 
Nel redigere la presente procedura si è tenuto ben presente che la corretta gestione del sistema di 
segnalazioni garantisce la diffusione di una cultura dell’etica, della trasparenza e della legalità 
all’interno dell’azienda e che tali scopi possono essere raggiunti solo se i segnalanti, oltre ad avere 
a disposizione dei canali di segnalazione di semplice e chiaro utilizzo, hanno anche la garanzia sia 
di non subire ritorsioni da parte di colleghi, di superiori o di altri soggetti appartenenti alla 
organizzazione, sia di vedere la propria Segnalazione opportunamente gestita. 
La presente procedura è valida per tutte le sedi aziendali sia in uso sia per eventuali future 
nuove sedi che dovessero essere attivate. 

1.1 Oggetto delle segnalazioni 
Le segnalazioni oggetto della presente procedura riguardano le violazioni relative a: 
 condotte illecite rilevanti ai sensi del D. Lgs. 8 giugno 231/2001 e violazioni del Modello 

Organizzativo 231;  
 illeciti che rientrano nell’ambito di applicazione della normativa europea o nazionale 

relativamente ai seguenti settori: appalti pubblici; servizi, prodotti e mercati finanziari e 
prevenzione del riciclaggio e del finanziamento del terrorismo; sicurezza e conformità dei 
prodotti; sicurezza dei trasporti; tutela dell’ambiente; radioprotezione e sicurezza nucleare; 
sicurezza degli alimenti e dei mangimi e salute e benessere degli animali; salute pubblica; 
protezione dei consumatori; tutela della vita privata e protezione dei dati personali e sicurezza 
delle reti e dei sistemi informativi; 

 atti od omissioni che ledono gli interessi finanziari dell’Unione Europea (a titolo esemplificativo, 
le frodi, la corruzione e qualsiasi altra attività illegale connessa alle spese dell’Unione 
Europea); 

 atti od omissioni riguardanti il mercato interno (a titolo esemplificativo: violazioni in materia di 
concorrenza e di aiuti di stato); 

 atti o comportamenti che vanificano l’oggetto o la finalità delle disposizioni di cui agli atti 
dell’Unione Europea. 

Le segnalazioni ammesse, inoltre, possono avere ad oggetto: 
 le violazioni commesse o che potrebbero essere state commesse, sulla base di fondati e 

circostanziati sospetti; 
 le violazioni non ancora compiute, ma che il segnalante ritiene che potrebbero essere 

commesse, sulla base di fondati e circonstanziati sospetti; 
 le condotte volte ad occultare le violazioni sopra indicate. 
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Sono invece espressamente escluse dall’ambito di applicazione della normativa alla base della 
presente procedura: 
 le contestazioni, le rivendicazioni o le richieste legate a un interesse personale del segnalante 

che attengano esclusivamente ai propri rapporti individuali di lavoro, ovvero inerenti ai propri 
rapporti di lavoro con le figure gerarchicamente sovraordinate; 

 le segnalazioni in materia di difesa e sicurezza nazionale;  
 le segnalazioni relative a violazioni già disciplinate nelle direttive e nei regolamenti dell’Unione 

europea e nelle disposizioni attuative dell’ordinamento italiano che già garantiscono apposite 
procedure di segnalazione in alcuni settori speciali (servizi finanziari; prevenzione del 
riciclaggio e del finanziamento del terrorismo; sicurezza nei trasporti; tutela dell’ambiente). 

2 Riferimenti 
La procedura è finalizzata a dare attuazione al decreto legislativo 10 marzo 2023 n. 24, pubblicato 
in Gazzetta Ufficiale del 15 marzo 2023, recante il recepimento della Direttiva (UE) 2019/1937 
riguardante la protezione delle persone che segnalano violazioni del diritto dell’Unione e recante 
disposizioni riguardanti la protezione delle persone che segnalano violazioni delle disposizioni 
normative nazionali (di seguito anche “D.Lgs n. 24/2023”) ed è stata redatta considerando 
opportunamente le relative linee guida approvate con Delibera n°311 del 12 luglio 2023 
dall’Autorità Nazionale AntiCorruzione (ANAC). 
Altri documenti aziendali di riferimento per le tematiche in trattazione sono: 
 il MODELLO DI ORGANIZZAZIONE GESTIONE E CONTROLLO di Soleto S.p.A., sviluppato 

ed attuato ai sensi del Decreto Legislativo 231 del 2001;
 il CODICE ETICO adottato da Soleto S.p.A..

3 Definizioni 
Le definizioni esplicitano i significati dei termini utilizzati con una particolare accezione. Nella 
presente procedura i termini utilizzati con una particolare e specifica accezione sono i seguenti: 
 Violazioni: comportamenti, atti od omissioni che ledono l’interesse pubblico o l’integrità 

dell’amministrazione pubblica o dell’ente privato (con le precisazioni e le esclusioni riportate al 
punto 1.1. della presente Procedura), che sono stati commessi o che, sulla base di elementi 
concreti,  potrebbero essere commessi nell’organizzazione con cui la persona segnalante 
intrattiene un rapporto;

 Informazioni sulle Violazioni: tutte le informazioni, compresi nome, cognome, il ruolo, le date, 
le circostanze ed i fatti, compresi quelli che costituiscono fondati sospetti, riguardanti Violazioni 
commesse o che potrebbero essere commesse, nonché gli elementi riguardanti condotte volte 
ad occultare tali Violazioni; 

 Segnalazione: la comunicazione scritta od orale di Informazioni sulle Violazioni; 
 Segnalazione Interna: la comunicazione, scritta od orale, delle Informazioni sulle Violazioni, 

presentata al Gestore delle Segnalazioni istituito presso la Società; 
 Segnalazione Esterna: la comunicazione, scritta od orale, delle Informazioni sulle Violazioni, 

presentata tramite il canale di segnalazione ANAC; 
 Divulgazione Pubblica: rendere di pubblico dominio informazioni sulle violazioni tramite la 

stampa o mezzi elettronici o comunque tramite mezzi di diffusione in grado di raggiungere un 
numero elevato di persone; 
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 Segnalante: la persona fisica che effettua la Segnalazione interna o esterna o la divulgazione 

pubblica di Informazioni sulle Violazioni; 
 Facilitatore: una persona fisica che assiste una persona segnalante nel processo di 

segnalazione, operante all’interno del medesimo contesto lavorativo e la cui assistenza deve 
essere mantenuta riservata; 

 Contesto Lavorativo: le attività lavorative o professionali, presenti o passate, svolte 
nell’ambito dei rapporti di lavoro, attraverso le quali una persona acquisisce informazioni sulle 
violazioni e nel cui ambito potrebbe rischiare di subire ritorsioni in caso di Segnalazione o di 
divulgazione pubblica o di denuncia all’autorità giudiziaria o contabile; 

 Segnalato: la persona fisica o giuridica menzionata nella Segnalazione interna o esterna 
ovvero nella divulgazione pubblica come persona alla quale la violazione è attribuita o come 
persona comunque implicata nella violazione segnalata o divulgata pubblicamente; 

 Gestore delle Segnalazioni: la persona o le persone, interne o esterne all’ente pubblico o 
privato, incaricate di dare seguito e gestire la Segnalazione; 

 Ritorsione: qualsiasi comportamento, atto od omissione, anche solo tentato o minacciato, 
posto in essere in ragione della Segnalazione, della denuncia all’autorità giudiziaria o contabile 
o della divulgazione pubblica e che provoca o può provocare alla persona segnalante o alla 
persona che ha sporto la denuncia, in via diretta o indiretta, un danno ingiusto; 

 Seguito: l’azione intrapresa dal soggetto cui è affidata la gestione del canale di Segnalazione 
per valutare la sussistenza dei fatti segnalati, l’esito delle indagini e le eventuali misure 
adottate; 

 Riscontro: comunicazione alla persona segnalante di informazioni relative al seguito che viene 
dato o che si intende dare alla Segnalazione; 

 Soggetti del settore pubblico: le amministrazioni pubbliche, le autorità amministrative 
indipendenti di garanzia, vigilanza o regolazione, gli enti pubblici economici, gli organismi di 
diritto pubblico, i concessionari di pubblico servizio, le società a controllo pubblico e le società 
in house; 

 Soggetti del settore privato: soggetti che non rientrano tra quelli di diritto pubblico; 
 Titolare delle Segnalazioni: il Soggetto pubblico o privato che in attuazione al D.Lgs n. 

24/2023 ha adottato un atto organizzativo diretto alla raccolta delle Segnalazioni ed alla tutela 
dei Segnalanti e dei Facilitatori.  

4 Responsabilità 
Stanti i contenuti della presente procedura, sono presenti le seguenti figure a cui sono 
riconducibili dei ruoli necessari per la gestione delle segnalazioni: 
 il Titolare del WHISTLEBLOWING 
 il Gestore delle Segnalazioni 
 il Segnalante.

4.1 Titolare del WHISTLEBLOWING 
Il responsabile primario dell’applicazione della presente procedura, in quanto destinatario degli 
obblighi normativi cogenti, è SOLETO S.p.A. come rappresentata dal suo Consiglio di 
Amministrazione. Detto organo è deputato: 
 ad approvare la presente procedura ed ad aggiornarla in caso di necessità; 
 a nominare i soggetti necessari alla sua attuazione; 
 ad esercitare il potere decisionale in merito alle modalità di indagine; 
 a definire ed ad applicare eventuali sanzioni disciplinari. 
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4.2 Gestore delle Segnalazioni 
Il Gestore delle Segnalazioni è designato dal Consiglio di Amministrazione in base a requisiti di 
imparzialità ed indipendenza ed è deputato: 
 a ricevere e valutare la fondatezza delle segnalazioni;  
 a supportare il titolare nello sviluppo delle indagini; 
 a mantenere le interlocuzioni con il segnalante; 
 a sottoscrivere le nomine privacy per il trattamento dei dati. 

4.3 Segnalante 
Il Segnalante è la persona fisica che effettua la Segnalazione delle violazioni riscontrate 
nell’ambito del proprio contesto lavorativo. 
Detta persona può essere sia un soggetto interno (ad esempio un dipendente, un collaboratore, un 
tirocinante un azionista, un socio, un amministratore, eccetera) sia un soggetto esterno che abbia 
un rapporto contrattuale con il Titolare (ad esempio un cliente, un fornitore, un consulente 
eccetera). 

5 Principi generali e tutele 

5.1 Premessa: gli obblighi normativi cogenti 
Gli obblighi normativi cogenti sono dettati dal decreto legislativo 10 marzo 2023 n. 24 e successive 
modifiche ed integrazione. Le disposizioni introdotte sono, in sintesi, le seguenti: 
 l’istituzione di un regime di tutela verso specifiche categorie di soggetti che inviano informazioni 

acquisite nel contesto lavorativo e relative a violazioni di disposizioni normative cogenti 
nazionali o dell’Unione Europea che ledono l’interesse pubblico oppure l’integrità dell’ente;  

 la definizione di misure di protezione, tra cui il divieto di ritorsioni, a tutela del segnalante e 
degli eventuali facilitatori, dei colleghi e dei parenti del segnalante e dei soggetti giuridici 
collegati allo stesso; 

 l’istituzione di canali di Segnalazione interni all’ente per la trasmissione di Segnalazioni che 
garantiscano la tutela della riservatezza dell’identità del segnalante, della persona coinvolta e/o 
comunque delle persone menzionate nella Segnalazione, del contenuto della Segnalazione e 
della relativa documentazione; 

 oltre alla facoltà di sporgere denuncia all’autorità giudiziaria o contabile, la possibilità (in 
determinate condizioni meglio esposte in seguito) di effettuare Segnalazioni esterne tramite il 
canale gestito dall’Autorità Nazionale AntiCorruzione (di seguito ANAC), nonché di effettuare 
(in determinate condizioni meglio esposte in seguito) divulgazioni pubbliche, tramite la stampa 
o mezzi elettronici o di diffusione in grado di raggiungere un numero elevato di persone; 

 la previsione di provvedimenti disciplinari nonché di sanzioni amministrative pecuniarie irrogate 
da ANAC in caso di specifiche violazioni. 

5.2 Le tutele e le misure di protezione adottate da SOLETO 
SOLETO tutela il Segnalante garantendo la riservatezza sulla sua identità e prevedendo 
espressamente il divieto di atti di ritorsione per motivi collegati, direttamente o indirettamente, alla 
segnalazione.  
Tali tutele e le misure di protezione previste in favore del segnalante si applicano, valorizzando la 
buona fede del Segnalante stesso, solo se ricorrono le seguenti condizioni: 
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 il Segnalante, al momento della segnalazione, della divulgazione pubblica o della denuncia 

all’autorità giudiziaria o contabile, aveva fondato motivo di ritenere che le violazioni segnalate 
fossero vere e rientrassero nell’ambito oggettivo; 

 la Segnalazione o la Divulgazione pubblica è stata effettuata nel rispetto delle previsioni della 
presente procedura, nonché delle disposizioni normative cogenti; 

Tali tutele, tuttavia, non sono più garantite qualora sia accertata, anche con sentenza di primo 
grado non passata in giudicato, la responsabilità penale del Segnalante per i reati di diffamazione 
o calunnia, ovvero la sua responsabilità civile, per lo stesso titolo, nei casi di dolo o colpa grave. 
Le tutele e le misure di protezione previste a favore del Segnalante sono altresì estese ed 
applicate anche in favore: 
 dei Facilitatori che eventualmente hanno assistito il Segnalante nel processo di segnalazione; 
 delle persone del medesimo contesto lavorativo del Segnalante e che sono legate allo stesso 

da uno stabile legame affettivo o di parentela entro il quarto grado; 
 dei colleghi di lavoro del Segnalante che lavorano nel medesimo contesto lavorativo e che 

hanno con quest’ultimo un rapporto stabile ed abituale; 
 degli enti di proprietà del Segnalante o per i quali lo stesso lavora nonché gli enti che operano 

nel medesimo contesto lavorativo del Segnalante. 
Eventuali comportamenti in violazione delle tutele previste in favore del segnalante e degli ulteriori 
soggetti sopra indicati possono sia dare origine a procedimenti disciplinari nei confronti del 
responsabile sia essere sanzionati da ANAC con una sanzione amministrativa pecuniaria. 

5.3 Riservatezza 
SOLETO garantisce la riservatezza dell’identità del segnalante, del segnalato, del contenuto della 
segnalazione e della documentazione trasmessa.  
L’identità del segnalante e qualsiasi altra informazione da cui possa evincersi tale identità (sia 
direttamente sia indirettamente) non può essere rivelata senza l’espresso consenso del segnalante 
a soggetti diversi da quelli competenti a ricevere o dare seguito alle Segnalazioni.  
Tale identità, inoltre: 
 è coperta da segreto anche nel procedimento penale secondo le modalità previste dal codice 

di procedura penale; 
 non può essere rivelata, nell’ambito del procedimento disciplinare della persona coinvolta, 

qualora la contestazione del relativo addebito sia fondata su accertamenti distinti e ulteriori 
rispetto alla segnalazione, anche se conseguenti alla stessa.  

 Qualora, invece, la conoscenza dell’identità del segnalante sia indispensabile per la difesa 
della persona coinvolta, la segnalazione sarà utilizzabile ai fini del procedimento disciplinare 
solo in presenza del consenso espresso del Segnalante alla rivelazione della propria identità. 
In tal caso, dovrà essere data comunicazione scritta al Segnalante delle ragioni della 
rivelazione dei dati riservati e gli dovrà essere richiesto per iscritto se intenda prestare il 
consenso a rivelare la propria identità, con avviso che, in caso il consenso non venisse fornito, 
la segnalazione non potrà essere utilizzata nel procedimento disciplinare. 

Analoga comunicazione scritta in relazione alla rivelazione dell’identità del Segnalante è dovuta 
anche nel caso in cui detta identità possa evincersi, direttamente o indirettamente, dalle 
informazioni fornite e/o sia indispensabile alla difesa del Segnalato. 
Con le medesime garanzie di cui sopra, devono essere tutelate anche l’identità delle persone 
coinvolte o menzionate nella segnalazione almeno fino alla conclusione dei procedimenti avviati. 
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5.4 Divieto di ritorsione 
I Segnalanti ed i Facilitatori non possono subire alcuna forma di ritorsione per aver effettuato una 
Segnalazione. Qualora detti soggetti ritengano di subire ritorsioni per aver fatto una Segnalazione 
o per aver partecipato al suo trattamento, sono invitati a segnalarlo al Gestore delle Segnalazioni.  
Il Segnalante o il Facilitatore potranno, comunque, comunicare all’ANAC le ritorsioni che ritengono 
di aver subito ed ANAC informerà, di conseguenza, l’Ispettorato del Lavoro per i provvedimenti di 
loro competenza. 

5.5 Limitazione di responsabilità della persona segnalante 
Il Segnalante che riveli o diffonda informazioni sulle violazioni coperte dall'obbligo di segreto 
(diverso da quello su informazioni classificate, segreto medico e forense e deliberazioni degli 
organi giurisdizionali), o relative alla tutela del diritto d'autore o alla protezione dei dati personali o 
che offendono la reputazione della persona coinvolta o denunciata, non è punibile, quando, al 
momento della rivelazione o della diffusione delle informazioni, vi fossero fondati motivi per 
ritenere che detta attività fosse necessaria per svelare la violazione. In tali ipotesi, è esclusa ogni 
ulteriore responsabilità anche civile o amministrativa dello stesso Segnalante. 
La responsabilità penale, civile o amministrativa del Segnalante, non è invece esclusa per i 
comportamenti, gli atti od le omissioni non collegati alla Segnalazione, alla denuncia all’autorità 
giudiziaria o contabile o alla divulgazione pubblica oppure che non sono strettamente necessari a 
rivelare la violazione. 

5.6 Misure di sostegno 
La normativa cogente prevede che presso l’ANAC sia istituto un elenco degli enti del terzo settore 
che forniscono ai segnalanti misure di sostegno. Le misure di sostegno fornite consistono in 
informazioni, assistenza e consulenze a titolo gratuito sulle modalità di segnalazione e sulla 
protezione dalle ritorsioni offerta dalle disposizioni normative nazionali e da quelle dell'Unione 
europea, sui diritti della persona coinvolta, nonché sulle modalità e condizioni di accesso al 
patrocinio a spese dello Stato. 

5.7 Sistema disciplinare 
Si rammenta che l’eventuale mancato rispetto di quanto contenuto nella presente procedura può 
comportare l’irrogazione di sanzioni disciplinari, nelle ipotesi previste dalla legge.  
A tale riguardo si chiarisce che SOLETO potrà comminare sanzioni disciplinari così come previste 
dal Codice Disciplinare della Società, dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro di riferimento e 
dal Modello Organizzativo 231: 
 a coloro i quali commettano ritorsioni nei confronti del segnalante e/o dei facilitatori, ostacolino 

o tentino di ostacolare le Segnalazioni e/o violino gli obblighi di riservatezza; 
 a coloro i quali non abbiano effettuato l’attività di verifica e analisi delle Segnalazioni ricevute; 
 ai segnalanti che non rispettino le modalità descritte nella presente procedura. 
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5.8 Trattamento dei dati personali 
I dati personali contenuti nella segnalazione e/o riferiti alle persone coinvolte (segnalante o 
persona segnalata) sono trattati in conformità alla normativa nazionale in tema di protezione dei 
dati personali. In particolare si segnala che: 
 le attività di trattamento legate alla gestione della Segnalazione sono svolte nel rispetto dei 

principi stabiliti dagli articoli 5 (Principi applicabili al trattamento dei dati personali), 25 
(Protezione dei dati fin dalla progettazione e protezione per impostazione predefinita) e 35 
(Valutazione d’impatto sulla protezione di dati personali) della normativa nazionale; 

 ogni potenziale Segnalante ed ogni persona coinvolta possono accedere all’informativa privacy 
presente sul sito internet di SOLETO contenente le informazioni sulle finalità e sulle modalità 
del trattamento dei dati personali, sulla durata della conservazione, sulle categorie di 
destinatari cui i dati possono essere comunicati nell'ambito della gestione della segnalazione e 
sui diritti riconosciuti al segnalante ed alla persona coinvolta dalla normativa vigente; 

 la base giuridica che giustifica il trattamento è l’adempimento di un obbligo legale al quale 
SOLETO è tenuta; 

 i dati personali saranno trattati all’interno dello Spazio Economico Europeo (SEE) e conservati 
in server ubicati all’interno del medesimo; 

 come indicato nell’informativa privacy resa disponibile, i dati personali vengono trattati per il 
tempo necessario al raggiungimento delle finalità che giustificano la raccolta e il trattamento 
(ad esempio, raccolta e gestione della segnalazione) e successivamente vengono cancellati o 
anonimizzati secondo le tempistiche di conservazione stabilite e/o previste dalla normativa 
applicabile; 

 sono adottate misure tecniche e organizzative adeguate a garantire la sicurezza dei dati 
personali, in conformità alla normativa vigente, sia durante la trasmissione della Segnalazione 
sia durante l’analisi, la gestione e l’archiviazione della stessa; 

 l'esercizio dei diritti da parte del segnalante o della persona coinvolta relativamente ai propri 
dati personali trattati nel contesto dei processi descritti in questa procedura è escluso nel caso 
in cui da tale esercizio possa derivare un pregiudizio effettivo e concreto alla riservatezza 
dell’identità del segnalante.  

L'accesso ai dati personali delle Segnalazioni è concesso solo al Gestore della Segnalazione, 
limitando la comunicazione delle informazioni riservate e dei dati personali a terzi solo quando sia 
necessario. 
 Il titolare del trattamento è SOLETO, che ha nominato un Responsabile della Protezione dei 

Dati (RPD) / Data Protection Officer (DPO), contattabile al seguente indirizzo di posta 
elettronica: dpo@soletospa.it 

6 Modalità operative 

6.1 Forma e contenuti della segnalazione 
Affinché una segnalazione possa essere gestita nel modo più opportuno e che possa avere un 
adeguato seguito, è necessario che la stessa sia formulata nel modo più circostanziato possibile 
così da offrire il maggior numero di elementi. 
A tale fine, la segnalazione deve contenere almeno i seguenti elementi essenziali: 
 oggetto: una chiara descrizione della violazione con l’indicazione delle circostanze di tempo e 

luogo in cui sono stati commessi i fatti e/o i comportamenti descritti;  
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 persona coinvolta e altri soggetti coinvolti: qualsiasi elemento (come la funzione/ruolo 

aziendale) che consenta un’agevole identificazione del/i presunto/i autore/i della violazione 
segnalata o di altri soggetti eventualmente coinvolti. 

Il segnalante, inoltre, potrà indicare/fornire i seguenti ulteriori elementi facoltativi:  
 le proprie generalità;  
 un recapito, a cui indirizzare i successivi aggiornamenti; 
 eventuale documentazione e/o riferimenti a persone che possano confermare la fondatezza 

della violazione o meglio circostanziarla;  
 ogni altra informazione che possa agevolare la raccolta di evidenze su quanto segnalato. 
La Segnalazione NON deve assumere toni ingiuriosi o contenere offese personali. L’utilizzo di tali 
espressioni potrà essere sottoposto, a cura del Gestore delle Segnalazioni, alle funzioni aziendali 
competenti per le valutazioni del caso, comprese quelle disciplinari.  
Si precisa che SOLETO accetta altresì Segnalazioni in forma anonima, purché presentino gli 
elementi essenziali di cui sopra. 
Fermo restando che le Segnalazioni anonime limitano la possibilità per SOLETO di dare riscontro 
al segnalante, di aggiornarlo sullo stato della gestione della segnalazione e di investigare 
efficacemente, in quanto risulta impossibile instaurare un agevole canale informativo con il 
segnalante stesso, SOLETO considera, tra i fattori rilevanti per valutare la segnalazione anonima, 
la gravità della violazione riportata, la credibilità dei fatti rappresentati e la possibilità di verificare la 
veridicità della violazione da fonti attendibili. 
Le Segnalazioni anonime che posseggono le caratteristiche di cui sopra, saranno gestite come 
quelle non anonime, in caso contrario, saranno archiviate, con motivato parere. 
A seconda dei canali utilizzati per effettuare la segnalazione, la stessa può essere: 
 interna; 
 esterna; 
 divulgazione pubblica. 

6.1.1 Segnalazione interna 

Le Segnalazioni interne sono quelle che vengono realizzate utilizzando i canali predisposti da 
SOLETO gestiti da soggetti appositamente caricati. Per ulteriori dettagli si rimanda al prosieguo 
della presente procedura, dove vengono dettagliatamente descritte tutte le modalità di gestione 
delle Segnalazioni interne. 

6.1.2 Segnalazione esterna 

Il Segnalante può presentare la propria Segnalazione all’ANAC se: 
 ha già effettuato una segnalazione interna e la stessa non ha avuto seguito;  
 ha fondati motivi di ritenere che, se effettuasse una segnalazione interna, alla stessa non 

sarebbe dato efficace seguito, ovvero che la stessa segnalazione possa determinare il rischio 
di ritorsione;  

 ha fondato motivo di ritenere che la violazione possa costituire un pericolo imminente o palese 
per il pubblico interesse. 

Nel caso si intenda effettuare una Segnalazione Esterna è necessario realizzarla tramite il canale 
di segnalazione esterno messo a disposizione dalla suddetta Autorità. 

6.1.3 Divulgazione pubblica 

Il Segnalante può, infine, procedere alla segnalazione di una violazione tramite Divulgazione 
pubblica se: 
 ha già effettuato una segnalazione interna ed esterna e non ha avuto alcun riscontro; 
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 ha fondato motivo di ritenere che, in ragione delle specifiche circostanze del caso concreto, la 

segnalazione esterna possa comportare il rischio di ritorsioni o possa non avere efficace 
seguito. 

6.2 Gestione delle Segnalazioni interne 
Al fine di gestire le Segnalazioni interne, SOLETO ha identifica l’Organismo di Vigilanza nominato 
ai sensi del decreto legislativo 231/2001 quale Gestore delle Segnalazioni. 
Per gestire le Segnalazioni interne, SOLETO ha predisposto le modalità di gestione descritte nei 
paragrafi seguenti. 

6.2.1 Canali di segnalazione interna 

Per effettuare una segnalazione interna possono essere utilizzati i canali descritti in seguito. 
Segnalazione scritta tramite posta cartacea 
La Segnalazione può essere effettuata per iscritto a mezzo raccomandata a/r, indirizzata al 
Gestore delle Segnalazioni da inviare presso la sede di SOLETO, con la dicitura “riservata”. 
La segnalazione dovrà essere inserita in busta chiusa recante all’esterno, la dicitura “riservata al 
gestore della segnalazione” e contenente due buste chiuse che includono, nella prima, i dati 
identificativi del segnalante, unitamente a un documento di identità; nella seconda, l’oggetto della 
segnalazione. 
Segnalazione in forma orale tramite comunicazione telefonica 
La Segnalazione può essere effettuata in forma orale, attraverso linea telefonia dedicata, al 
numero +39 3758110191. La linea telefonica non è registrata e, al momento della ricezione della 
segnalazione la stessa sarà documentata a cura del Gestore delle Segnalazioni, mediante 
resoconto dettagliato del massaggio. Il resoconto scritto verrà inviato per posta al segnalante che 
ne renderà copia opportunamente sottoscritta. 
Segnalazione tramite richiesta di incontro diretto 
La Segnalazione può essere effettuata mediante richiesta di fissazione di un incontro diretto con il 
Gestore delle Segnalazioni, veicolata per il tramite di uno dei canali interni istituiti. Tale incontro 
dovrà essere organizzato entro 30 giorni. 
In tale caso, previo consenso del segnalante, la segnalazione è documentata a cura del Gestore 
delle Segnalazioni, mediante registrazione su un dispositivo idoneo alla conservazione e all'ascolto 
oppure mediante la redazione di un verbale. In caso di verbale, il segnalante può verificare, 
rettificare e confermare il verbale dell'incontro mediante la propria sottoscrizione. 
Segnalazione inoltrata a soggetto differente dal Gestore delle Segnalazioni 
Nel caso in cui la segnalazione sia presentata ad un soggetto diverso rispetto al Gestore delle 
Segnalazioni e qualificata come segnalazione oggetto della presente procedura dalla stessa 
persona segnalante, tale soggetto dovrà trasmetterla al Gestore delle Segnalazioni, entro 7 (sette) 
giorni dal suo ricevimento, dando contestuale notizia scritta della trasmissione al segnalante. 

6.2.2 Ricezione e registrazione della segnalazione 

A seguito della segnalazione pervenuta attraverso i canali Interni, se la segnalazione non è 
anonima, il Gestore delle Segnalazioni invierà al segnalante avviso di ricevimento entro 7 (sette) 
giorni dalla data di ricezione della segnalazione stessa. 
Si precisa che tale avviso di ricevimento non costituisce una conferma dell'ammissibilità della 
segnalazione. 
All’atto della ricezione di una segnalazione, indipendentemente dal canale utilizzato, il gestore 
della segnalazione provvederà ad attribuire un protocollo che ne consentirà l’identificazione 
univoca. 
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Provvederà dunque ad alimentare e a mantenere aggiornato un registro delle Segnalazioni (su 
supporto informatico riservato) contenente almeno i seguenti campi: 
 protocollo identificativo; 
 data di ricezione; 
 canale di ricezione della segnalazione; 
 classificazione della segnalazione, secondo gli esiti della fase di valutazione (non rilevante, 

non trattabile oppure rilevante e trattabile); 
 data avvio indagine (qualora prevista); 
 conclusione. 
Il registro delle Segnalazioni verrà archiviato su base annuale e verrà conservato per un periodo 
massimo di 5 anni dalla chiusura, nel rispetto delle istruzioni fornite sul punto da SOLETO. 
Gli originali delle Segnalazioni ed il documento contenente i dati del segnalante, saranno abbinati 
al protocollo identificativo della segnalazione e conservati separatamente, in archivi chiusi a 
chiave, accessibili solo al Gestore delle Segnalazioni. Detti documenti, una volta chiusa la 
segnalazione, verranno conservati anonima 
successiva anonimizzazione dei documenti secondo le istruzioni impartite da SOLETO. 

6.2.3 Valutazione preliminare e classificazione della segnalazione 

Il Gestore delle Segnalazioni provvede tempestivamente alla presa in carico ed all’analisi 
preliminare della segnalazione ricevuta. 
Se necessario, e laddove la segnalazione non sia stata inoltrata in forma anonima, il Gestore delle 
Segnalazioni potrà richiedere ulteriori informazioni o documentazione al segnalante.  
A seguito di tali analisi e valutazione preliminari, il Gestore delle Segnalazioni provvede a 
classificare la segnalazione in una delle seguenti categorie: 
 segnalazione non rilevante: è una segnalazione non riconducibile a violazioni ammissibili di 

cui alla presente procedura o effettuata da soggetti non rientranti nei segnalanti. Il gestore della 
segnalazione, qualora ritenesse fondata e circostanziata la segnalazione, ma non rilevante ai 
fini della presente procedura, può sottoporre la segnalazione stessa all’attenzione delle altre 
funzioni aziendali ritenute competenti;  

 segnalazione non trattabile: è una segnalazione per la quale, a conclusione della fase di 
esame e/o a seguito dell’eventuale richiesta di ulteriori informazioni, non si è potuto raccogliere 
sufficienti informazioni al fine di potere procedere con ulteriori indagini; 

 segnalazione rilevante e trattabile: è una segnalazione sufficientemente circostanziata e 
attinente al perimetro della presente procedura, il gestore della segnalazione dà quindi avvio 
alla fase di verifica e indagine. 

6.2.4 Verifiche e indagini interne 

Qualora la segnalazione ricevuta sia stata classificata come “rilevante e trattabile”, il Gestore 
delle Segnalazioni procede all’avvio delle verifiche e delle indagini interne, al fine di raccogliere 
ulteriori informazioni di dettaglio e verificare la fondatezza dei fatti segnalati. 
Il Gestore delle Segnalazioni ha facoltà di richiedere ulteriori informazioni o documentazione al 
Segnalante ed agli altri soggetti eventualmente informati sui fatti. 
Nell’ambito dell’attività istruttoria, il Gestore delle Segnalazioni potrà avvalersi del supporto di 
strutture e/o funzioni aziendali adeguatamente qualificate e/o di consulenti esterni (fornendo le 
dovute garanzia di riservatezza e tutela) che provvederanno a fornire al Gestore delle Segnalazioni 
un rapporto scritto sulle attività svolte. 
Il Gestore delle Segnalazioni può anche convocare la persona coinvolta e/o ricevere la persona 
coinvolta che richieda di essere sentito in merito alle segnalazioni che lo riguardano. 
Degli esiti delle attività di verifica il Gestore delle Segnalazioni  
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6.2.5 Riscontro alla segnalazione 

Se la segnalazione non è pervenuta in forma anonima, entro 3 (tre) mesi dalla data di 
classificazione della segnalazione come rilevante e trattabile, il Gestore delle Segnalazioni 
provvede a dare riscontro al Segnalante in merito al seguito che è stato dato o che s’intende dare 
alla Segnalazione. 

6.2.6 Conclusione del processo 

All’esito della fase di analisi e valutazione condotte sulle Segnalazioni rilevanti e trattabili, il 
Gestore delle Segnalazioni redige un rapporto scritto, in cui devono risultare: 
 gli elementi descrittivi della violazione (esempio: luogo e data di svolgimento dei fatti, elementi 

di prova e documentali); 
 le verifiche svolte, gli esiti delle stesse e i soggetti aziendali o terzi coinvolti nella fase di analisi; 
 una valutazione di sintesi del processo di analisi con indicazione delle fattispecie accertate e 

delle relative motivazioni; 
 l’esito e la conclusione dell’analisi e le eventuali azioni da intraprendere.  
Nei casi in cui, all'esito dell'analisi, risulti che la segnalazione sia infondata e che sia stata 
effettuata con dolo o colpa grave del segnalante, il Gestore delle Segnalazioni procederà a 
trasmettere il relativo rapporto alla funzione aziendale competente per la valutazione delle 
opportune iniziative, anche eventualmente disciplinari. 

6.2.7 Criteri da adottare per la gestione delle Segnalazioni riguardanti i vertici aziendali 

Al fine di gestire correttamente le Segnalazioni riguardanti i vertici aziendali, al fine di trattare 
correttamente le Segnalazioni vengono adottati i criteri esposti in seguito. 
In caso di Segnalazioni che riguardino i soggetti deputati a decidere eventuali misure disciplinari o 
altre azioni, il Gestore delle Segnalazioni coinvolge immediatamente il presidente del Consiglio di 
Amministrazione e/o l’Amministratore Delegato, al fine di coordinare e definire il successivo 
processo di indagine.  
In caso di Segnalazioni che riguardino il Presidente del Consiglio di Amministrazione e/o 
l’Amministratore Delegato, il Gestore delle Segnalazioni dà comunicazione immediata al Collegio 
Sindacale. 
In caso di Segnalazioni che riguardino un componente del Collegio Sindacale e/o riguardi 
l’Organismo di Vigilanza o un suo componente, il Gestore delle Segnalazioni dà comunicazione 
immediata al Presidente del Collegio Sindacale ed al Presidente del Consiglio di Amministrazione. 
In caso di Segnalazioni che riguardino il Presidente del Collegio Sindacale, il Gestore delle 
Segnalazioni dà comunicazione immediata al componente del Collegio Sindacale più anziano di 
nomina ed al Presidente del Consiglio di Amministrazione. 

6.2.8 Reporting ai vertici aziendali 

Il Gestore delle Segnalazioni ha la responsabilità di informare, attraverso una reportistica specifica, 
tempestivamente il Consiglio di Amministrazione e/o il Collegio Sindacale, circa l’esito delle 
indagini e valutazioni effettuare rispetto alle Segnalazioni rivelatesi fondate e trattabili. Pertanto, gli 
esiti delle valutazioni di tutte le Segnalazioni ricevute e rivelatesi fondate e trattabili confluiranno in 
una informativa su base periodica da inoltrarsi al Consiglio di Amministrazione e/o al Collegio 
Sindacale. 

6.2.9 Conservazione delle Segnalazioni e della relativa documentazione 

Le Segnalazioni e la relativa documentazione sono conservate per il tempo necessario al 
trattamento della segnalazione e comunque non oltre cinque anni a decorrere dalla data della 
comunicazione dell'esito finale della procedura di segnalazione oppure fino alla conclusione del 
procedimento giudiziale o disciplinare eventualmente conseguito nei confronti della persona 
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coinvolta o del Segnalante. Trascorsi tali termini la documentazione verrà distrutta oppure 
opportunamente anonimizzata in conformità con le istruzioni che verranno impartire da SOLETO 
caso per caso. 

7 Distribuzione della presente procedura e del materiale informativo 
La presente procedura viene resa disponibile a tutte le persone interessate attraverso la 
pubblicazione sul sito aziendale.

8 Allegati e/o riferimenti 
Nella tabella seguente sono descritti i documenti da considerarsi come parte integrante della 
presente procedura. 
 

DOCUMENTO SCOPO APPROVAZIONE DIFFUSIONE E 
CONSERVAZIONE 

Procedura di 
Segnalazione 

Atto organizzativo 
diretto alla 

regolamentazione 
dell’attività di gestone 
delle segnalazioni di 

violazioni

CdA Documento interno 
conservato dal CdA 

Informativa OOSS Assolvimento al 
dovere previsto dal 

D.lgs 24/2023 

CdA Documento da 
trasmettere alle OOSS 
più rappresentative a 

livello Nazionale
Incarico al Gestore 
delle Segnalazione 

Atto di formale nomina 
del Gestore delle 

Segnalazioni 

CdA Firmato per 
approvazione dai 

membri che 
compongono il Gestore, 

conservato presso la 
Sede. 

Nomina del gestore 
quale responsabile del 

trattamento dei dati 

Nomina ai sensi 
dell’art. 28 del GDPR 

Referente Privacy Firmato per 
approvazione dai 

membri che 
compongono il Gestore, 

conservato presso la 
Sede. 

Informativa ex art. 13 
GDPR 

Fornire informativa ai 
segnalanti sul 

trattamento dei loro 
dati personali

Referente Privacy Pubblicato sul sito web 

Istruzioni Segnalazione Fornire istruzioni ai 
segnalanti per il 

trattamento dei loro 
dati personali

CdA Pubblicato sul sito web 

Modulo segnalazione Fornire ai segnalanti 
un modello-tipo per la 

segnalazione

CdA Pubblicato sul sito web 
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Modulo registro 

segnalazioni 
Dotare il Gestore di un 

modello per la 
registrazione e la 

gestione delle 
segnalazioni

CdA Adottato dal Gestore 
delle Segnalazioni 

Valutazione Impatto 
Dati personali ai sensi 

privacy 

Valutare l’impatto sui 
diritti dei segnalanti in 
caso di Violazione dei 

dati

CdA Documento interno 
conservato dal CdA 
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