COMUNICA WHISTLEBLOWING

MANUALE OPERATIVO PER IL SEGNALANTE

Il presente manuale & volto a fornire le istruzioni operative per |'utilizzo della piattaforma “Comunica
Whistleblowing” accessibile al link

https://digitalplatform.unionefiduciaria.it/whistleblowingnew/it/accessoprincipale/identificazionegruppo
?token=ITASWB
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1. ACCESSO ALLA PIATTAFORMA
L'accesso alla piattaforma avviene tramite credenziali personali.
Al primo accesso ¢ necessario registrarsi cliccando su “pagina di REGISTRAZIONE”.

La procedura di registrazione richiede la compilazione dei campi: login utente, password, nome,
cognome, e-mail a cui verra inviato il link per confermare la registrazione, codice di controllo.

Al buon fine della procedura di registrazione, |'utente pud accedere alla piattaforma dalla pagina di
accesso, inserendo le credenziali e cliccando su “"COLLEGATI",

NOTA BENE: il responsabile della gestione delle segnalazioni non & autorizzato alla visualizzazione dei
dati dell’'utenza.

Inserisci le tue credenziali per proseguire

segnalante

asii 2 GRUPPO

i34 TiRs

4% AssicurAzionI —

Mon ricordi le tue credenziali?

Senon sel gid in possesso delle credenzialivai alla
pagina di REGISTRAZIONE

INDIETRO COLLEGATI

2. PAGINA PRINCIPALE DELLA PIATTAFORMA
All'accesso, |'utente visualizza la pagina principale (figura 1) da cui puo:

- Inserire una segnalazione
- Ricercare le segnalazioni gia inserite

Manuale operativo Comunica Whistleblowing - V. 01_08/2023 2




B mod password 2l escl

N4 ITAS

J2Y ASSICURAZIONI

NUOVA Q@ RICERCA

Figura 1

Benvenuto nella sezione Whistleblowing,
segui i vari passaggi e inserisci una segnalazione.

INSERISCI SEGNALAZIONE

VAI ALLA PAGINA DI RICERCA

3. INSERIMENTO DI UNA SEGNALAZIONE

Cliccando su "INSERISCI SEGNALAZIONE" si apre la finestra di inserimento della segnalazione.

Selezionare la Compagnia a cui si riferisce la segnalazione (ITAS Mutua o ITAS Vita) (figura 2)
Indicare se si vuole inoltrare una segnalazione scritta ("Segnalazione Whistleblowing”) o una
segnalazione vocale (“Segnalazione Vocale Whistleblowing”) ” (figura 3)

Indicare se la segnalazione coinvolge o meno uno dei componenti dell’'Organismo di Vigilanza: in
caso di risposta positiva, selezionando “SI”, la segnalazione verra inviata al Responsabile della
Funzione Compliance (figura 3)

Clicclare quindi su "PROSEGUI".

In caso di inserimento di una segnalazione scritta, si veda il paragrafo 3.1; in caso di scelta di
inserimento di una segnalazione vocale, si veda il paragrafo 3.2.
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Ti ricordiamo che...

r buona fode & deve essers fond U e Camcretl & Orc

La segnalazione che stai per presentare deve eszere effetus

Puai inoltrare la segnalasoni se nentri in una delle ssquent calegaone:

= lavoralor subordinat

= slagisli o i limcnanli {retribut o meno);

= layoralon mutonomi, liben professioniss, corsulent, colorg che hammo un apgerio di colabomzione professionasle con lepte, @ che svalgono

a progria atlivitd presso [impresa;
= arioeist;

= persone con funzioni & amminisirasone, dredone, conbrolle, vigikanea o mppresentanza dellenie

ed aziendalij:

Puai segnalare siolazioni effetlive o paben dheller meguendi normaive |europes, nason
-

= vinlaziani del Codics Efoo;

» compartamenti ileciti che posseno costiluire reaf presupposio della responsabilitd amministrativa degli ent ai sensi del digs. 2312001 o

sensi del digs. 23172001 [anche defnile “MOG 231520017

winlazioni del Modelo di Organizeazione, Geslione e Conlrolle adalialo «
»  viclaioni delle dispoesizieni detiate in funziene di prevenzione ded riciclaggio e del finand=menta del lerrorismao (dlgs. 2312007

d

= viclmzioni del Reg. (UE) n. 5582014 in malersi s di mercalo e gestione delle informazion privilegiale;

= violazione della nommativa in maleria di stlivitd assicurativa e disiibutiva;

= Violmzoni di disposizoni nazionali ed suropes che consstono in ilect relalivi & segoenti settor: Appalli pubblici; servizi, prodotli e mercali

i 1ziamenio ded termransmo; sicurezea & conformitd del prodotli; sicuresra dei rasporti; tutel

i e prevenzione del ricidaggio o ded fi

dell'ambienie; radioprotezione & sicurerea nudeare; siorezza degh almenli e dei mangimi e salule & benessere degli snimalk; salute pubblica;
profezione dei consunaton; isla dela vila privala e protezions dei dall persenali e sourezza delle el e de sstemi nforma@s

= afli ¢ comportamenti che vanificano l'opgetio o la fnalild dele dsposizions degli 2 dedl’Unione ned seton sopra richiameali;

nieressi finansan dell Uniane;

od crmissian dhe ledona g

i ed omission riguardant il mercato inlerma.
Il presente canale d segnaladone gamnisce | riservatezzs della e identitd nelle allivila di gestione dells segnalazione, saka | casi

espressamerte stabiili dalle leggl {es. richiesta speciica da parte dell Aulorild Giediziana).

nei confranti di chi efellus una segnalazione per

ITAS

VITA SPA
=1

& ezpressamenie previsio il divieto & atd di norsione o disciminaton, diretli o ndines

La Sooiely

malivi collegali, direllamente o indiretlamenie, slla segnalazione.

A quale CoMmpagnia si rifensoe la sepnalasione?

7 A 2

Figura 2
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L'oggetto di segnalazione coinvolge direttamente uno dei componenti del Collegio
Sindacalef/dell"Organismo di Vigilanza?

) NO o=

PROSEGUI

Figura 3

3.1. SEGNALAZIONE SCRITTA
3.1.1. Consensi privacy (figura 4)

\

- Cliccando su “Informativa sulla privacy” e possibile visionare l'informativa completa in merito al
trattamento dei dati personali.

- Il primo consenso & necessario per poter procedere con l'inserimento della segnalazione; il secondo
consenso € facoltativo.

Cliccare quindi su "PROSEGUI".
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Privacy

Informativa sulla privacy

() Dichiaro di aver letto e compreso i contenuti dellinformativa resa ai sensi dell'are. 13 del Regolamentao UE n.
6759/2016.

() Dichiaro inoltre di acconsentire alla rivelazione della mia identité, nei casi di cui al punto 3, n. 3 & n. 4 descritti
nellinformativa privacy (rispettivamente: qualora risulti necessario per dare seguito ad un procedimento disciplinare
e |a conoscenza dell'identita della persona segnalante risulti indispensabile per la difesa dell'incolpate. Qualora la
segnalazione venga raccolta mediante linea telefonica registrata o sistema di messaggistica vocale registrato e venga

poi documentata mediante registrazione su dispositivo idoneo alla conservazione e all'ascoluo”)

| campi contrassegnati da * sono obbligatert

Figura 4

3.1.2. Inserimento informazioni e invio

L'inserimento della segnalazione scritta € guidato da domande obbligatorie (indicate da un
asterisco *) e facoltative, alcune a risposta aperta, alcune a risposta chiusa (figure 5 e 6).

Inoltre, € possibile allegare documentazione utile per la trattazione del caso: cliccare su “FILE” per
caricare i documenti (figura 6).

Informazioni preliminari

to al tuo

si riferisce la Hai gia segnalato i fatti o gli atti in og

oq

Responsabile o ad altri soggetti?*

I campi contrassegnati da * sono obbligatori

INDIETRO PROSEGUI

Figura 5
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Compila la tua segnalazione

Figura 6

Al termine della compilazione, cliccando su "“PROSEGUI”, viene visualizzato il riepilogo della
segnalazione inserita per consentire all’'utente di rivedere le informazioni inserite (figura 7).

Per apportare delle modifiche, cliccare sul pulsante "INDIETRO”.

INVIA SEGNALAZIONE p»>
Cliccando su , la segnalazione viene trasmessa alla funzione

reposta alla sua gestione e non sara piu possibile modificare i dati inseriti o annullare l'invio.
prep g piup

Manuale operativo Comunica Whistleblowing - V. 01_08/2023 7



Anteprima dati

Dhchiaro i awer letio e compreso i contenuti dellindonmatea resa ai sersi deffart. 13 cel Regolarento UE n 6792014

Collegio SrdacaleOgansmo di Vigiknza M

PROAA

Viola il Codice Eco

PRCA, PR

Sano una vittima

PROVA

INW1A SEGNALAZIONE pe-

Figura 7

3.2 SEGNALAZIONE VOCALE
3.2.1. Consensi privacy (figura 8)

- Cliccando su “Informativa sulla privacy” & possibile visionare l'informativa completa in merito al
trattamento dei dati personali.

- I primi due consensi sono necessari per poter procedere con l'inserimento della segnalazione; il terzo
consenso € facoltativo.

Cliccare quindi su "PROSEGUI".
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Privacy

Informativa sulla privacy

() Dichiaro di aver letto e compreso i contenuti dellinformativa resa ai sensi dellart. 13 del Regalamento UE n.
679/2016.

L= ==lezions & obbligatoriz

() Dichiaro di acconsentire all'utilizzo della mia voce che verra documentata mediante registrazione su un dispositivo
idoneo alla conservazione e all'ascolto, nel rispetto di quanto indicato nellinformativa privacy al punte 3 n. 4 e al

punto 5.

() Dichiaro inolre di acconsentire alla rivelazione della mia identitd, nei casi di cui al punta 3, n. 3 & n. 4 descriti
nell'informativa privacy (rispettivamente: qualora risulti necessario per dare seguito ad un procedimento disciplinare
e la conoscenza dellidentitd della persona segnalante risulti indispensakile per la difesa dell'incolpate. Qualora la
segnalazicne venga raccolta mediante linea telefonica registrata o sistema di messaggistica vocale registrato e venga

poi documentata mediante registrazione su dispositivo idoneo alla conservazione e all'ascolto”)

I campi contrassegnati da * sono abbligatori

Figura 8

2.2.2. Inserimento registrazione vocale e invio

Dopo aver letto con attenzione le informazioni preliminari (figura 9), cliccare su “PROSEGUI” per
accedere alla finestra di registrazione (figura 10).

- Cliccare su "STAR RECORDING" per avviare la registrazione
- Cliccare su "STOP RECORDING” per interrompere la registrazione
- Cliccare sul pulsante “play” per riascoltare
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Informazioni Preliminari

Il canale per le segnalazioni orali prevede la registrazione della segnalazione direttamente da sistema.

Per poter attivare la registrazione & necessario ricordarsi di autorizzare I'utilizzo dei sistemi audio (microfono,
cuffie) dal browser utilizzato.

Qualora si stia effettuando la registrazione da mobile {telefono cellulare) & necessario modificare le impostazioni
dell'applicazione/browser utilizzata direttamente dal menu "Impostazioni®.

La registrazione verra resa disponibile all’ascolto in anteprima e, prima dell'invio, verra attivato un meccanismo di
camuffamento della voce, al fine di rendere non riconoscibile il timbro vocale.

Si prega di scandire chiaramente le parole e parlare ad un tono udibile. Le segnalazioni incomprensibili

potrebbero essere scartate.

Figura 9

Registra la segnalazione

Per utilizzare la registrazione vocale & necessario consentire l'utilizzo del microfono dal browser

* Registra la segnalazione
Il limite di tempo massimo per la registrazione vocale & di 10 minuti.

Q START RECORDING STOP RECORDING

b 0:00/0:00 s DI

[ campi contrassegnati da * sono obbligatori

Figura 10

Al termine della registrazione, cliccando su “PROSEGUI”, viene visualizzato il riepilogo della
segnalazione vocale per consentire all’'utente di rivedere le informazioni inserite (figura 11).

Per apportare delle modifiche o riascoltare la segnalazione vocale registrata, cliccare sul

pulsante “"INDIETRO".
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INVIA SEGNALAZIONE >
Cliccando su , la segnalazione viene trasmessa alla funzione

preposta alla sua gestione e non sara piu possibile modificare i dati inseriti o annullare I'invio.
La voce del segnalante viene resa irriconoscibile tramite un meccanismo di “camuffamento” vocale.

Anteprima dati

Informativa sulla privacy

= W

a1}

Dichiaro di aver letto e compreso i contenuti dell'informativa resa ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE n. 679/2016.

Dichiaro di acconsentire all'utilizzo della mia voce che verra documentata mediante registrazione su un dispositive
idoneo alla conservazione e all'ascolto, nel rispetto di quanto indicato nellinformativa privacy al punto 3 n. 4 e al punto
5.

1]

mg
[+1)

RegistrazioneVocale.wav

m INVIA SEGNALAZIONE =

Figura 11

3. RICERCA E GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI INSERITE

Dalla pagina principale (si veda punto 2 - figura 1), l'utente puo accedere alla pagina di ricerca per
consultare e gestire le segnalazioni inserite.

Avviando la ricerca, il segnalante puo:

- verificare lo stato di avanzamento delle segnalazioni inserite (“Segnalazione Wistleblowing
Inviata”; “Segnalazione presa in carico”; “In Valutazione”; “Conclusa”);

- utilizzare il sistema di messaggistica interna per scambiare messaggi o ulteriore
documentazione con il responsabile della gestione della segnalazione.
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