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1 SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura ha lo scopo fornire una guida per il personale aziendale e per le parti

interessate, per segnalare in modo confidenziale ed anonimo eventuali non conformità rispetto al

modello organizzativo, ai principi di eticità e parità di genere (UNI\PdR 125:2022) e al modello

organizzativo, ivi incluse eventuali forme di abuso fisico, verbale, digitale sul luogo di lavoro ma

anche eventuali opinioni e suggerimenti per il cambiamento e miglioramento dell’organizzazione

in ambito della parità di genere.

2 RIFERIMENTI NORMATIVI

 UNI/PdR 125:2022

3 RESPONSABILITA’

La responsabilità della applicazione della presente procedura è affidata al Comitato Guida.

4 MODALITA’ OPERATIVE

4.1 SEGNALAZIONI / NON CONFORMITÀ

Il la vor a tor e o l o sta keh o ld er che r ile vi u na no n co n fo r m ità re l a tiva a i r e quisi ti de l la no r ma ( co me

ad e se mp io si tu a zion i d i sop ru so , d i scri mina zi on e o mo l e stia , cr i tici tà , e cc) , o pp u re vo glia

su gge r i re sp un ti pe r il  m igli o ra me nt o ,  re la tivi alla ge stio ne d e l pe r son ale e al mi glio ra m en to  del

clima a zien da le p uò far l o m an ten en do l’an on i ma to . Gli str um en ti a d ispo si zio ne d e i l a vo ra to ri

e  de gli  sta ke ho ld er so no  i se guenti:

- Ca sse ttin a  de po si ta ta  p re sso  se de  a zien da l e ;

- L e tte ra an on i ma o M od u lo Se gn a la zio n i i nd ir i zza te a l l ’a tte n zion e de l C o mita to Gu id a a

m e zzo p o sta o rd i na ria  all’ in dir i zzo  d i : SS Appia km. 240,300 – 82013 Bonea ( B N )

- Tr a mite  e- m ail :  seieffeprefabbricati@gmail.com; 

L a  n o str a  o r gan i zza zion e  i nda ga ,  tr a tta  e  r i sp on de  a l le  p r ob le m a tich e  mo sse  da i  l a vor a to r i  e  d all e

a l tre  pa r ti  i n te re ssa te  r i gua rd o  all a  con fo rm i tà /n on - co n for m ità  d e lla  p oli tica  a zien da le  e  a i  r e qu i si t i

d e lla  Pd R 1 25 :2 02 2 .

A  fro n te  di  o gn i  se gn ala zio ne  i l  Co mita to  Guida  si  r i un isce  e  pro vve de ,  ci a scu no  pe r  le  p ro prie

co m pe ten ze ,  a ll’an ali si  de lla  se gna l a zion e  ed  a l la  r i ce r ca  de l la  ca u sa  de l la  n on  co n fo r mità ,  a l la

d e fin i zio ne  d e ll’ a zion e  d i  r im ed i o  e  a ll’ ap er tu ra  d ella  n e ce ssari a  a zion e  co rr e ttiva .  In  o gn i  ca so
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l’ a zio ne  di  r i med i o  e  l ’e ven tua l e  a zio ne  corre tti va  ver r an no  po r ta te  a  co no scen za  de l  la vo ra tore  e /o

d e lla  pa r te  i n ter e ssa ta  che ha e ffe ttua to la se gn ala zio ne .

Qualora la segnalazione sia avvenuta in forma anonima, l’azione di rimedio e l’eventuale azione

correttiva verranno portate a conoscenza della parte interessata che ha effettuato la segnalazione,

mediante affissione in bacheca o pubblicazioni sul sito internet della comunicazione del piano di

miglioramento in atto, o l’attuazione dell’azione di rimedio al problema rilevato.

Dalla segnalazione, può scaturire un’azione correttiva, preventiva o di miglioramento che sarà

gestita dandone pubblicità interna e, se ritenuto opportuno, anche esterna tramite i canali aziendali.

La nostra organizzazione si astiene dal prendere provvedimenti disciplinari, licenziare o altrimenti

discriminare qualsiasi lavoratore che fornisca informazioni riguardanti eventuali non-conformità o

reclami

4.1.1  Gestione delle segnalazioni mediante il metodo delle tre buste

Al fine di garantire la massima tutela della riservatezza del segnalante e prevenire qualsiasi forma di 

discriminazione o ritorsione, l'Organizzazione può adottare il sistema di raccolta delle segnalazioni 

denominato “metodo delle tre buste”.

Il sistema prevede le seguenti modalità operative:

 il segnalante compila il Modulo di Segnalazione e lo inserisce in una prima busta interna 

anonima, priva di elementi identificativi esterni;

 la prima busta viene inserita in una seconda busta, riportante esclusivamente la dicitura 

“Segnalazione Parità di Genere – Riservata”;

 la seconda busta viene successivamente inserita in una terza busta esterna, destinata al 

Responsabile del Sistema di Gestione per la Parità di Genere o al Comitato Guida. 

Le segnalazioni sono depositate in un'apposita cassetta o consegnate direttamente al soggetto incaricato

della gestione.

L'apertura delle buste avviene esclusivamente da parte del Responsabile designato o del Comitato 

Guida, nel rispetto dei principi di:

 riservatezza;

 imparzialità;

 protezione dell'identità del segnalante;

 tracciabilità del processo di gestione.
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Qualora il segnalante desideri mantenere l'anonimato, non è tenuto a inserire dati identificativi nel 

modulo; tuttavia, è opportuno che la segnalazione contenga informazioni sufficientemente dettagliate 

da consentire le necessarie verifiche.



GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI
PG_Gestione  segnalazioni

Rev. 01 del 15.12.25

PG_Gestione Segnalazioni_rev01.docx Pagina 5 di 5

Allegato A – Modulo Segnalazione Parità di Genere

Data: ___________

Segnalazione anonima: □ Sì □ No

Tipologia

□ Discriminazione
□ Molestia
□ Violenza
□ Disparità retributiva
□ Linguaggio discriminatorio
□ Mobbing
□ Violazione politica PdR 125
□ Suggerimento
□ Altro

Descrizione dettagliata dei fatti

Persone coinvolte

Eventuali testimoni

Documenti allegati

Firma (facoltativa)




