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1. SCOPO 
La presente Istruzione Operativa definisce il canale e le modalità con cui i soggetti esterni a LA FIRENZE 
LAVORI S.r.l. possono presentare segnalazioni relative a: 

• violazioni del Codice Etico o dei principi del Sistema Integrato (ISO 9001 / ISO 14001 / ISO 45001 
/ ISO 37001 / PAS 24000 / UNI/PdR 125); 

• condotte discriminatorie, molestie, violazioni della parità di genere; 
• violazioni di norme di legge, di regolamenti aziendali o di obblighi contrattuali; 
• comportamenti scorretti, conflitti di interesse, fatti di corruzione o frode; 
• violazioni in materia di salute, sicurezza, ambiente e tutela dei diritti umani; 
• ogni altra condotta non conforme rilevata nell'ambito del rapporto con LA FIRENZE LAVORI. 

La presente IO costituisce attuazione del D.Lgs. 24/2023 per i segnalanti esterni e integra le disposizioni 
della Politica Anticorruzione aziendale. 
 
2. CAMPO DI APPLICAZIONE 
Possono utilizzare il canale disciplinato dalla presente IO: 

• fornitori di beni e servizi e loro dipendenti/collaboratori; 
• subappaltatori e loro personale; 
• consulenti, professionisti e prestatori d'opera autonomi; 
• clienti e loro rappresentanti; 
• partner commerciali, agenti, distributori; 
• candidati a processi di selezione; 
• ex dipendenti, ex collaboratori, ex fornitori (per fatti relativi al periodo del rapporto); 
• visitatori dei siti LA FIRENZE LAVORI; 
• ogni altro soggetto terzo che entri in contatto con l'organizzazione. 

 
3. PRINCIPI E TUTELE GARANTITE 
LA FIRENZE LAVORI garantisce a chiunque effettui una segnalazione: 

• Riservatezza dell'identità del segnalante, dei soggetti coinvolti e del contenuto della 
segnalazione, in conformità al D.Lgs. 24/2023 e al Regolamento UE 2016/679. L'identità del 
segnalante non è rivelata senza il suo espresso consenso, salvo i casi previsti dalla legge. 

• Possibilità di segnalazione anonima: le segnalazioni anonime sono prese in carico se 
sufficientemente circostanziate e verificabili. 

• Divieto di ritorsione: nessun segnalante in buona fede può subire pregiudizi diretti o indiretti 
per il fatto di aver effettuato una segnalazione (interruzione del rapporto contrattuale, mancato 
rinnovo, condizioni deteriori, segnalazioni a terzi). Eventuali atti ritorsivi sono nulli ai sensi 
dell'art. 17 D.Lgs. 24/2023. 

• Tutela del segnalato: presunzione di buona fede fino ad accertamento contrario, 
contraddittorio nelle fasi di approfondimento, riservatezza dell'istruttoria. 

• Trattamento in buona fede: la segnalazione consapevolmente falsa, calunniosa o effettuata per 
finalità ritorsive non gode delle tutele e può comportare responsabilità a carico del segnalante. 

 
4. CANALI DI SEGNALAZIONE 
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I soggetti esterni possono utilizzare i seguenti canali: 
 
4.1 Canale e-mail dedicato 
Indirizzo: whistleblowing@lafirenzelavori.it 
La casella è accessibile esclusivamente alla Funzione di Conformità (FDC) e gestita con protocollo di 
riservatezza. 
 
4.2 Canale postale 
Lettera in busta chiusa indirizzata a: 
LA FIRENZE LAVORI S.r.l. — Funzione di Conformità — Riservata Personale 
Via delle Pertiche, snc — 50013 Campi Bisenzio (FI) 
La busta non deve essere aperta dal personale di front office: viene consegnata sigillata al FDC. 
 
4.3 Canale web — Whistleblowing 
Per le segnalazioni rientranti nell'ambito oggettivo del D.Lgs. 24/2023 è attiva la sezione dedicata 
accessibile al link: https://www.lafirenzelavori.it/whistleblowing/ 
Il canale garantisce la possibilità di segnalazione anonima ed è protetto da sistemi di sicurezza per 
garantire la riservatezza. La ricezione e la gestione delle segnalazioni effettuate tramite questo canale 
sono affidate alla Funzione di Conformità (FDC) di LA FIRENZE LAVORI, soggetto autonomo dotato di 
specifiche competenze ai sensi dell'art. 4, comma II, D.Lgs. 24/2023. 
 
4.4 Cassetta fisica per le segnalazioni 
È disponibile presso la sede aziendale una cassetta fisica per le segnalazioni, ubicata in luogo facilmente 
accessibile, che consente la segnalazione in forma anonima. È verificata con cadenza settimanale dal 
Responsabile Gestione Business (RGB) o suo delegato, che trasmette il contenuto al FDC per la gestione 
formale. 
 
4.5 Segnalazioni in materia di salute e sicurezza 
Per le sole segnalazioni di natura tecnica relative a salute, sicurezza nei luoghi di lavoro o eventi ex art. 
26 D.Lgs. 81/2008 occorsi nei siti LA FIRENZE LAVORI, è possibile rivolgersi direttamente all'RSPP, che le 
valuta per competenza tecnica e le trasferisce al FDC per la gestione formale. 
 
5. CONTENUTO MINIMO DELLA SEGNALAZIONE 
Per consentire un'istruttoria efficace, la segnalazione dovrebbe contenere: 

• descrizione del fatto, circostanze di tempo e luogo; 
• soggetti coinvolti, se noti; 
• area interessata (qualità, ambiente, sicurezza, etica, anticorruzione, parità di genere); 
• documenti, comunicazioni o altri elementi utili a riscontro; 
• recapito del segnalante per eventuali approfondimenti (facoltativo in caso di segnalazione 

anonima). 
Il FDC può richiedere integrazioni se la segnalazione non è sufficientemente circostanziata. 
 
6. ORGANO RICEVENTE: LA FUNZIONE DI CONFORMITÀ (FDC) 
Le segnalazioni pervenute tramite tutti i canali di cui al paragrafo 4 sono ricevute e gestite dalla Funzione 
di Conformità (FDC) di LA FIRENZE LAVORI, collocata in posizione di staff rispetto alla Direzione 
Generale, dotata di autonomia e indipendenza operativa. 
Il FDC opera con vincolo di riservatezza assoluto sul contenuto e sull'identità del segnalante. 
In presenza di conflitto di interessi rispetto al fatto segnalato, il FDC ne informa la Direzione Generale, 
che valuta l'eventuale nomina di un soggetto terzo indipendente per la gestione del caso specifico. 
6.1 Coordinamento con la Direzione Generale 
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Il FDC trasmette senza indugio alla Direzione Generale le segnalazioni di maggiore criticità, garantendo 
un flusso informativo tempestivo. Per le segnalazioni con profili di rilevanza penale, il FDC valuta con la 
Direzione l'eventuale trasmissione agli organi competenti. 
Qualora una segnalazione riveli profili rientranti nell'ambito oggettivo del D.Lgs. 24/2023, il FDC informa 
tempestivamente il segnalante (se identificato) dell'avvio del procedimento, entro e non oltre 7 giorni 
dalla ricezione. 
 
7. PROCESSO DI GESTIONE 

Fase Tempi Responsabile Output 

Ricezione e protocollazione 
riservata 

Entro 2 gg 
lavorativi dalla 
ricezione 

FDC 
Registrazione su 
Registro Segnalazioni 
riservato 

Avviso di ricevimento al 
segnalante (se identificato) 

Entro 7 gg FDC Comunicazione scritta 

Valutazione preliminare 
ammissibilità e fondatezza 
apparente 

Entro 30 gg FDC Verbale di valutazione 

Istruttoria: raccolta evidenze, 
audizioni, riscontri 
documentali 

Entro 90 gg 
complessivi dalla 
ricezione 

FDC + eventuali 
funzioni interpellate 
(RGB, RSPP, CGS) 

Fascicolo istruttorio 

Esito: archiviazione / azione 
correttiva / sanzione / 
segnalazione ad Autorità 

Al termine 
istruttoria 

FDC + Direzione 
Generale 

Decisione motivata 

Riscontro al segnalante (se 
identificato) sull'esito 
generale 

Entro 3 mesi 
dalla ricezione 

FDC Comunicazione scritta 

Il termine di 3 mesi per il riscontro al segnalante è quello previsto dall'art. 5 D.Lgs. 24/2023. 
In caso di fatti di rilevanza penale o di violazioni gravi, il FDC valuta, con la Direzione Generale, l'eventuale 
trasmissione agli organi competenti (Autorità Giudiziaria, ANAC, Ispettorato del Lavoro, Garante Privacy) 
e l'eventuale attivazione del sistema disciplinare e contrattuale. 
Le segnalazioni afferenti ad ambiti specifici sono coinvolte le seguenti funzioni: 

• Qualità/Ambiente → RGB 
• Sicurezza → RSPP 
• Etica/Sociale/Parità di genere → CGS 
• Anticorruzione → FDC + Direzione Generale 

 
8. REGISTRAZIONE E TRACCIABILITÀ 
Tutte le segnalazioni sono registrate in un Registro Segnalazioni Esterne gestito dal FDC con accesso 
riservato. Il Registro contiene: 

• codice progressivo della segnalazione (es. ES-01/2026, ES-02/2026); 
• data di ricezione e canale utilizzato; 
• oggetto sintetico (senza dati identificativi); 
• stato dell'istruttoria; 
• esito e data di chiusura; 
• eventuali azioni correttive avviate. 

Il Registro è oggetto di rendicontazione aggregata e anonimizzata in sede di Riesame della Direzione e 
di rendicontazione del Sistema Integrato (KPI anticorruzione ISO 37001 — segnalazioni ricevute e 
gestite). 
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I documenti dell'istruttoria sono conservati per 5 anni dalla chiusura del caso, in archivio riservato 
(cartaceo in armadio chiuso a chiave / cartella digitale ad accesso limitato al solo FDC e alla Direzione 
Generale). 
 
9. TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
I dati personali contenuti nelle segnalazioni sono trattati da LA FIRENZE LAVORI S.r.l. — Titolare del 
trattamento ai sensi degli artt. 13 e 14 del Regolamento UE 2016/679 e del D.Lgs. 24/2023, per le sole 
finalità di gestione della segnalazione e per la durata strettamente necessaria. 
Il segnalante ha diritto di esercitare i diritti previsti dagli artt. 15-22 GDPR, nei limiti di compatibilità con 
la riservatezza dell'istruttoria. 
L'informativa privacy completa è disponibile sul sito aziendale www.lafirenzelavori.it, sezione "Privacy". 
 
10. CANALI ESTERNI ALTERNATIVI 
Resta ferma la facoltà del segnalante di rivolgersi, anche in alternativa al canale aziendale, a: 

• ANAC (Autorità Nazionale Anticorruzione) — canale di segnalazione esterna ex art. 6 D.Lgs. 
24/2023; 

• Consigliera di Parità territorialmente competente (Firenze / Regione Toscana) per fatti di 
discriminazione di genere; 

• Ispettorato Territoriale del Lavoro di Firenze per violazioni in materia di lavoro; 
• Autorità Giudiziaria per fatti di rilevanza penale. 

 
11. DIFFUSIONE 
La presente IO è: 

• trasmessa ai fornitori e subappaltatori in allegato al Codice Etico e alla Dichiarazione di Impegno; 
• richiamata nei contratti di fornitura, nei capitolati e nei contratti di subappalto; 
• resa disponibile a clienti e partner su richiesta; 
• pubblicata sul sito aziendale www.lafirenzelavori.it nella sezione dedicata al Sistema di 

Gestione. 
 


