IntimovArtu Manuale di utilizzo della piattaforma WHISTLEBLOWING

SOMMARIO

Pagine informative della Homepage

Modelli messaggi

Pagine informative della Homepage

Attraverso la sezione "Contenuti" & possibile modificare i documenti presenti all'interno della piattaforma,
quali per esempio le "Whistleblowing Policy", le "Privacy Policy" o le "FAQ":

ELENCO E DESCRIZIONE DEI CONTENUTI:

e anac-disclaimer: Disclaimer mostrato prima della compilazione di una segnalazione

e cookie-policy: cookie policy presente nel footer

o faqg: sezione FAQ presente in homepage

¢ policy: Policy Whistleblowing presente in homepage

e privacy: Informativa sulla privacy presente in homepage

e privacy-anonymous-report: informativa privacy presente nel form delle segnalazioni

e privacy-sign-up: informativa privacy prevista in fase di registrazione (se la registrazione non &
richiesta si pud non compilare questo contenuto)

e report_description: link "Cosa segnalare" presente nelle info utili della homepage (in basso a
sinistra)

e reservation: contenuto presente nel pulsante "Approfondisci" della homepage
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Per modificare il documento si dovra cliccare sul tasto "modifica" e selezionare la lingua in cui si vuole
modificare il testo:
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Una volta selezionata la lingua si aprira un campo testuale libero. All'interno di questo troverete il testo
gia presente in piattaforma, che potra eventualmente essere modificato:
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Procedura per le segnalazioni di illeciti e iregolarita
Definizioni

Con l'espressione WHISTLEBLOWER si fa rifermento al dipendente di un'amministrazione che segnala violazion o iregolarita
commesse ai danni delfinteresse pubblico agli organi legittimati ad intervenire

La segnalazione (cd. whistieblowing), in tale oftica, & un atto di manifestazione di senso civico, attraverso cui il whistieblower contribuisce
all'emersione e alla prevenzione di rischi e situazioni per | di e, dirifiesso, per l'nteresse
pubblico collettivo.

Il whistleblowang & la procedura volta ad incentivare le segnalazioni e a tutelare, proprio in ragione della sua funzione sociale, il
whistleblower.

Lo scopo principale del whistieblowing & quello di prevenire o risolvere un problema e 1 si
basa sul bilanciamento dellesigenza, da parte della Pubblica amministrazione o delle imprese private, di incentivare le segnalazioni di
illecito o presunte tali con la necessita di tutelare i dipendenti che segnalano queste imegolarita

In particolare, i dipendenti pubblici che segnalano un illecito non possono essere sottoposti a provedimenti discipiinari e sono protetti
contro le azioni ritorsive. Nel settore privato, le imprese hanno ['obbligo di prevedere le medesime tutele nei propri modelli organizzativi

1. FONTE NORMATIVA E NATURA DELLISTITUTO
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All'interno del campo testuale potrete:

e Modificare il titolo (1)

o Inserire dei segnaposto testuali (2)

o Inserire dei collegamenti ipertestuali (3)

o Inserire delle "Ancore" (4) (Parte di testo che permette di accedere ad una particolare sezione
del documento)

e Modificare il testo (5)
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Procedura per le segnalazioni di illeciti e irregolarita
Definizioni 5

Con l'espressione WHISTLEBLOWER si fa riferimento al dipendente di un’amministrazione che segnala violazioni o irregolarita
commesse ai danni dell'interesse pubblico agli organi legittimati ad intervenire.

La segnalazione (cd. whistleblowing), in tale ottica, & un atto di manifestazione di senso civico, attraverso cui il whistleblower contribuisce
all'emersione e alla prevenzione di rischi e situazioni pregiudizievoli per 'amministrazione di appartenenza e, di riflesso, per l'interesse
pubblico collettivo.

Il whistleblowing € la procedura volta ad incentivare le segnalazioni e a tutelare, proprio in ragione della sua funzione sociale, il
whistleblower.

Lo scopo principale del whistleblowing & quello di prevenire o risolvere un problema internamente e tempestivamente. Il whistleblowing si
basa sul bilanciamento dell'esigenza, da parte della Pubblica amministrazione o delle imprese private, di incentivare le segnalazioni di
illecito o presunte tali con la necessita di tutelare i dipendenti che segnalano queste irregolarita.

In particolare, i dipendenti pubblici che segnalano un illecito non possono essere sottoposti a provvedimenti disciplinari e sono protetti
contro le azioni ritorsive. Nel settore privato, le imprese hanno |'obbligo di prevedere le medesime tutele nei propri modelli organizzativi.
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Inserire un link esterno:

1. Selezionare il testo che deve contenere il link

2. cliccare sull'icona "catena"

3. selezionare tipo di collegamento URL

4. compilare il campo URL con l'indirizzo URL desiderato, ad esempio: https://miosito.it/paginal

5. nella scheda destinazione & possibile impostare la posizione della nuova pagina (altra finestra,
stessa finestra, etc)

6. cliccare su OK

Inserire un link all'interno del testo (ancora):

1. Posizionare il mouse nel punto in cui si vuole creare I'ancora
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cliccare sull'icona "bandiera" e indicare un nome dell'ancora (ad esempio 001)
selezionare il testo che deve contenere il link

cliccare sull'icona "catena"

selezionare tipo di collegamento "Ancora nel testo"

Selezionare I'ancora

cliccare su OK

in questo modo il link creato portera nel punto dle testo in cui & stata posizionata I'ancora. (funzione utile
in caso di creazione di note oppure di un sommario)

Inserire link a documento:

NouhwN =

Selezionare il testo che deve contenere il link

cliccare sull'icona "catena"

cliccare su "cerca nel server"

trascinare il file (ad esempio un file pdf) nella cartella

Fare doppio click sul file inserito sulla cartella del server

Notare che il campo URL viene compilato: /contenuti/files/nome%del%flile.pdf
cliccare su OK

In questo modo si € creato un collegamento ad un file importato sul server.

[torna all'Indice]

Modelli messaggi

e possiible creare dei modelli di messaggio che saranno disponibili al Responsabile delle segnalazioni.

Per creare un nuovo modello, cliccare su "+ Nuovo modello di messaggio"

Compilare i campi del Form, in particolare:

Il titolo e il contesto verranno visualizzati dal responsabile.

Il contesto & una etichetta visualizzata dal Responsabile, in modo da rendere piu chiaro I'utilizzo del
modello:
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Contesti

Messaggi col segnalante
e H

Segnalazione in carico

Segnalazione chiusa

O 0O 0 0O

Messaggi fascicoli terzi

Annulla Conferma

I primi tre contesti generano un modello di messaggio disponibile nell'area messaggi con il segnalante.
L'ultimo (Messaggi fascicoli terzi), crea un modello disponibile nell'area riservata ai soggetti terzi.

E' possibile inserire dei segnaposto nel messaggio (icona segnaposto)

Contenuto

Nel messaggio inviato, il segnaposto sara sostituito dal dato associato. Ad esempio il segnaposto "Data
odierna" sara sostituito dalla data corrente.
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