
   Job & School  

 J   S  
& 

 

Job & School 
  Servizi Formativi Aziendali e Consulenza di Direzione 

 
 

  REVIS. 00 _ 14.12.23 

Titolo PROCEDURA DI SEGNALAZIONE WB 
 

PAG.  1  DI  5 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

PROCEDURA di segnalazione di attività illecite o 

fraudolente ai sensi del D.Lgs. n. 4/2023 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lista delle edizioni 

Revisione Data Descrizione modifica 

00 14.12.2023 Prima emissione 

   

Verifica – RSGQ Approvazione – CdA 
Vidimazione Presidente CdA 

  



   Job & School  

 J   S  
& 

 Job & School 
  Servizi Formativi Aziendali e Consulenza di Direzione 

 
 

  REVIS. 00 _ 14.12.23 

Titolo PROCEDURA DI SEGNALAZIONE WB PAG.  2  DI  5 

 

 2 

1. Finalità 

La presente procedura ha il principale obiettivo di prevenire le conseguenze di potenziali 
comportamenti in violazione di norme di legge e/o dei principi sanciti nel Codice Etico, nel Modello di 
Organizzazione, Gestione e Controllo ed in tutte le procedure di cui si è dotato JOB & SCHOOL – 
Formazione e Professione – soc.coop. con sede legale in Pordenone (PN) in Corso Garibaldi nr. 47. (di 
seguito, anche “Ente”) e così regolare il processo di ricezione, di analisi e di trattamento delle 
segnalazioni effettuate anche in forma anonima. 

 

2. Gestori della segnalazione  

La gestione dei Canali di Segnalazione Interna è affidata al seguente Gestore delle Segnalazioni: 

a) Organismo di Vigilanza 231 nella persona dell’Ing. Cinquina Giuseppe 

 

3. La Segnalazione 

I Soggetti che rilevino o vengano altrimenti a conoscenza di possibili comportamenti illeciti od 
irregolarità poste in essere, nello svolgimento dell’attività lavorativa o che abbiano un impatto sulla 
stessa, da soggetti che hanno rapporti con l’Ente, sono tenuti ad attivare la presente procedura 
segnalando i fatti, gli eventi e le circostanze che gli stessi ritengano, in buona fede e sulla base di 
ragionevoli elementi di fatto, aver determinato tali violazioni e/o condotte non conformi ai principi 
della Ente. 

Per “segnalazione” o “whistleblowing” si intende qualsiasi comunicazione riguardante possibili 
irregolarità e/o comportamenti illeciti, commissivi o omissivi che costituiscono violazioni, anche 
sospette, delle leggi vigenti e dei principi sanciti nel Codice Etico dell’Ente, dei Modelli di 
Organizzazione e Gestione ex D.Lgs. n. 231/2001  dell’Ente, nonché violazioni di procedure o regole 
aziendali. 

Quali ad esempio: la corruzione, comportamenti volti ad ostacolare le attività di controllo delle 
Autorità di Vigilanza come omessa consegna di documenti, false informazioni o fuorvianti, promesse 
di denaro, beni o servizi o altri benefici volti a corrompere fornitori o clienti; comportamenti illeciti 
sotto gli aspetti fiscali, contabili e finanziare; frodi fiscali; comportamenti illeciti nel settore ambientale 
e in materia di salute e sicurezza dei lavoratori; uso illecito dei dati personali o violazioni delle norme 
tutela della privacy. 

Sono invece escluse: le segnalazioni legate ad un interesse di carattere personale del segnalante, che 
riguardano i propri rapporti individuali di lavoro con colleghi o con figure gerarchicamente 
sovraordinate; segnalazioni fondate su mere dicerie o voci di corridoio. 

Le segnalazioni - che possono anche avvenire in forma anonima - devono essere effettuate in buona 
fede e devono essere circostanziate con informazioni chiare e precise in modo da risultare facilmente 
verificabili. 

 

4.  Canali di Segnalazione e Gestione della segnalazione  

La segnalazione delle violazioni può essere: 

https://onelegale.wolterskluwer.it/normativa/10LX0000146502SOMM?pathId=6e7dee2806aee
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INTERNA 

Vale dire presentata tramite il canale di segnalazione interna. Al fine di favorire la ricezione di 
segnalazioni interne, l’Ente ha istituito appositi canali di comunicazione, così articolati: 

➢ Comunicazione scritta in busta chiusa, con il sistema della triplice busta chiusa con la dicitura 

“riservata personale - non aprire” indirizzata al Gestore delle segnalazioni; il recapito postale a cui 

indirizzare il plico sarà fornito al Segnalante tramite richiesta mail al seguente indirizzo dedicato 

odvjobschool@gmail.com, gestito direttamente dal Gestore delle segnalazioni, anche OdV 

esterno dell’Ente, dotato di caratteristiche di autonomia, imparzialità e indipendenza richieste dal 

ruolo; 

 

➢ Incontro riservato indirizzando la richiesta di incontro al Gestore delle segnalazioni di cui sopra, 

tramite il seguente indirizzo di posta elettronica dedicato: odvjobschool@gmail.com. Il Gestore 

delle segnalazioni potrà prendere contatto con il segnalante utilizzando il recapito dallo stesso 

fornito nell’ambito della segnalazione attuata, al fine di fornire il riscontro di avvenuta ricezione 

ai sensi dell’art. 5 co. 1, lett. a) del d.lgs. 24/2023 e di interagire con il medesimo per le finalità di 

trattamento previste. In questo caso il Gestore della Segnalazione ha l’obbligo di documentare 

l’incontro: registrando la conversazione su un supporto durevole che consenta l’accesso alle 

informazioni oppure con un verbale dettagliato dell’incontro redatto sempre dal Gestore della 

Segnalazione. Il Segnalante ha diritto di verificare, rettificare e approvare il verbale tramite propria 

firma. Dopo la verbalizzazione dell’incontro diretto, il Gestore della Segnalazione deve caricare 

e/o registrare la verbalizzazione sul Server dedicato presente presso la sede dell’Ente con accesso 

limitato ai soli incaricati. 

A seguito della ricezione della Segnalazione, l’Incaricato alla Gestione della Segnalazione deve 
effettuare una valutazione circa la sussistenza dei requisiti essenziali della segnalazione al fine di 
valutarne la sua ammissibilità; inoltre dovrà accertare: 

1. se la segnalazione rientra tra le condotte illecite rilevanti ai sensi del D.Lgs 24 /2023 e se il soggetto 
rientra tra i Segnalanti previsti dalla normativa1 

2. la presenza di elementi di fatto idonei a giustificare eventuali accertamenti o indagini ulteriori  

3. se la segnalazione è precisa e circostanziata e, quindi, non generica o diffamatoria  

4. se la documentazione eventualmente allegata alla segnalazione è appropriata e coerente. 

In caso di esito positivo dell’Istruttoria preliminare il Gestore delle segnalazioni darà pronta 
comunicazione della Segnalazione al Presidente della Società nella persona di Fabbro Rita. 

 
1 Dipendenti, a prescindere dall’inquadramento contrattuale e dalla funzione ricoperta; persone con funzioni di 

amministrazione, direzione, controllo, vigilanza o rappresentanza, anche di fatto, lavoratori autonomi e i collaboratori, che 

forniscono beni o servizi o che realizzano opere in favore dell’Ente; volontari tirocinanti, retribuiti e non retribuiti, che prestano 

la propria attività nel contesto lavorativo dell’Ente,  liberi professionisti e i consulenti che prestano la propria attività nei 

confronti dell’Ente. I Facilitatori, la persona fisica che assiste il segnalante nel processo di segnalazione, persone del medesimo 

contesto lavorativo con legame di parentela fino a quarto grado e legame affettivo stabile, colleghi di lavoro con rapporto 

abituale e corrente nel medesimo contesto lavorativo e da ultimo gli enti di proprietà di chi segnala o per i quali lavora il 

segnalante o che operano nel medesimo contesto lavorativo in modo da evitare ritorsioni di natura commerciale 

mailto:odvjobschool@gmail.com
mailto:odvjobschool@gmail.com
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L’incaricato alla Gestione è tenuto: 

- entro sette giorni dal ricevimento della segnalazione, a rilasciare, ove possibile, un avviso di 
ricevimento; 

- ove possibile e necessario, a mantenere le interlocuzioni con la persona segnalante e, ove necessario, 
richiedere integrazioni; 

- a procedere all’istruzione della segnalazione; 

- a fornire un riscontro alla segnalazione, entro tre mesi dall’avviso di ricevimento o, in mancanza 
dell’avviso di ricevimento, entro tre mesi dalla scadenza del termine per l’invio dell’avviso di 
ricevimento. 

Deve precisarsi che il riscontro, da rendersi nel termine di tre mesi, può anche essere meramente 
interlocutorio, giacché possono essere comunicate le informazioni relative alle attività sopra descritte 
e quelle che si intende intraprendere o lo stato di avanzamento dell’istruttoria. Terminata l’istruttoria, 
gli esiti dovranno essere comunicati al Segnalante. 

ESTERNA 

“esterna”, vale a dire presentata all’Autorità Nazionale Anticorruzione, se non è presente un canale di 
segnalazione interno all’Ente  o, se è presente, lo stesso non risulta attivo o conforme alla legge, ovvero 
quando la segnalazione interna presentata non ha avuto seguito, quando la persona segnalante ha 
fondati motivi di ritenere che, se effettuasse una segnalazione interna, alla stessa non sarebbe dato 
efficace seguito ovvero la stessa segnalazione potrebbe determinare il rischio di ritorsione, o, ancora 
la persona segnalante ha fondato motivo di ritenere che la violazione possa costituire un pericolo 
imminente o palese per il pubblico interesse; 

“divulgazione pubblica” tramite la stampa o mezzi elettronici o tramite mezzi di diffusione in grado di 
raggiungere un elevato numero di persone, esclusivamente se la persona segnalante ha previamente 
effettuato una segnalazione interna ed esterna ovvero la persona segnalante ha fondato motivo di 
ritenere che la violazione possa costituire un pericolo imminente o palese per il pubblico interesse o, 
ancora, la persona segnalante ha fondato motivo di ritenere che la segnalazione esterna possa 
comportare il rischio di ritorsioni o possa non avere efficace seguito in ragione delle specifiche 
circostanze del caso concreto;  

“denuncia all’autorità giudiziaria” o contabile. 

 

5. Tutela della riservatezza e responsabilità della persona segnalante 

Tutte le segnalazioni ricevute saranno trattate in maniera riservata nei limiti e per quanto consentito 
dalle specifiche circostanze. 

La legge prevede specifiche garanzie a tutela della persona che segnala illeciti e sono previste sanzioni 
nei confronti di chi viola le misure a sua tutela: in particolare, non può derivare alcuna ritorsione o 
discriminazione, diretta o indiretta, nei confronti di chi abbia effettuato una segnalazione in buona 
fede. 

L’identità della persona segnalante e qualsiasi altra informazione da cui può evincersi, direttamente o 
indirettamente, tale identità non possono essere rivelate, senza il consenso espresso della stessa 



   Job & School  

 J   S  
& 

 Job & School 
  Servizi Formativi Aziendali e Consulenza di Direzione 

 
 

  REVIS. 00 _ 14.12.23 

Titolo PROCEDURA DI SEGNALAZIONE WB PAG.  5  DI  5 

 

 5 

persona segnalante, a persone diverse da quelle competenti a ricevere o a dare seguito alle 
segnalazioni. 

 

6. Tutela del segnalato 

La segnalazione non è sufficiente di per sé ad avviare alcun procedimento disciplinare verso il 
segnalato. Qualora, a seguito di concreti riscontri acquisiti a riguardo della segnalazione, si decidesse 
di procedere con l’attività istruttoria, il soggetto segnalato potrà essere interpellato e gli verrà garantita 
la facoltà di fornire ogni eventuale e necessario chiarimento. 

 

7. Archiviazione della documentazione e tutela della privacy 

Tutta la documentazione a supporto della segnalazione al fine di garantire la tracciabilità e la 
riservatezza, verrà conservata per il tempo strettamente necessario al trattamento della segnalazione 
e comunque non oltre cinque anni a decorrere dalla data di comunicazione dell’esito finale della 
procedura di segnalazione, nel rispetto degli obblighi di riservatezza e del principio di limitazione di cui 
all’art. 5 del Regolamento UE n. 2016/679 (GDPR). 
Qualora all’interno della segnalazione fossero presenti dati personali e sensibili (ivi inclusi quelli relativi 
all’identità della persona segnalante o del facilitatore), gli stessi verranno trattati nel rispetto delle 
norme per la protezione dei dati personali e cautele adottate dall’Ente e nel rispetto della normativa 
privacy ai sensi del Regolamento UE n. 2016/679 (“GDPR”) e del D.Lgs. n. 196/2003.  
 
Pordenone, 14 dicembre 2023 

  
 


