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Procedura per la gestione delle segnalazioni
1. Scopo
Artegraf S.r.l. mette a disposizione di tutti i propri portatori di interesse un canale stabile, accessibile e riservato attraverso cui segnalare condotte, situazioni o impatti ritenuti scorretti, dannosi o contrari ai valori e agli impegni dell’azienda. La presente procedura descrive chi può segnalare, come farlo, come la segnalazione viene gestita e quali tutele sono garantite a chi segnala.
2. Chi può segnalare
Il canale è aperto a chiunque abbia una relazione con l’azienda, in particolare:
· lavoratrici e lavoratori, anche con contratti di collaborazione, tirocinio o somministrazione;
· clienti e potenziali clienti;
· fornitori, partner commerciali e loro dipendenti;
· soci, organi di governo e consulenti;
· membri della comunità locale e altri soggetti interessati dalle attività aziendali.
3. Che cosa può essere segnalato
A titolo esemplificativo e non esaustivo: violazioni del codice etico o delle procedure interne; condotte scorrette verso lavoratori, clienti o fornitori; discriminazioni, molestie o pressioni indebite; impatti ambientali non gestiti; irregolarità amministrative o contabili; criticità relative ai clienti serviti in settori sensibili; qualunque situazione che possa arrecare un danno a persone, ambiente o reputazione dell’azienda.
4. Come effettuare una segnalazione
Sono attivi i seguenti canali:

all’indirizzo https://www.artegrafstampa.it/procedura-di-gestione-dei-reclami/ si trovano l’accesso al form di inserimento della segnalazione, e gli altri documenti collegati. Su richiesta del segnalante è possibile un incontro diretto entro un termine ragionevole, con verbalizzazione previo consenso.
La segnalazione non deve essere inviata tramite posta elettronica ordinaria o PEC: tali strumenti non garantiscono un livello adeguato di riservatezza e il loro impiego è espressamente sconsigliato dalle linee guida ANAC.
La segnalazione può essere presentata anche in forma anonima. In tal caso l’azienda darà comunque corso all’istruttoria, nei limiti delle informazioni disponibili, ma non potrà fornire riscontro individuale.
Per consentire una valutazione utile, si invita a indicare: fatti e circostanze, luogo e periodo, soggetti coinvolti, eventuali documenti o elementi a supporto e un recapito per il riscontro.
5. Criteri di ammissibilità
Una segnalazione è presa in carico quando riguarda fatti riconducibili all’attività, alle persone o alla catena di fornitura di Artegraf e contiene elementi sufficientemente circostanziati da consentirne la verifica. Non sono trattate come segnalazioni: le rivendicazioni esclusivamente personali già oggetto di specifiche procedure (ad esempio contenzioso di lavoro individuale), le richieste commerciali ordinarie e le segnalazioni manifestamente prive di fondamento o presentate in mala fede.
6. Processo di gestione e tempi
La gestione è affidata a Martina Bambini, che opera in autonomia rispetto alle aree oggetto di segnalazione. In caso di conflitto di interesse la pratica è trasferita a Maria Mencarelli.
· Ricezione e protocollo in registro riservato: immediata.
· Avviso di ricevimento al segnalante: entro 7 giorni dalla ricezione.
· Valutazione di ammissibilità: entro 15 giorni; in caso di non accoglimento viene comunicata al segnalante la motivazione.
· Istruttoria: audizione del segnalante se richiesto, raccolta di documenti, ascolto dei soggetti coinvolti nel rispetto del contraddittorio.
· Riscontro sull’esito e sulle azioni intraprese: entro 3 mesi dall’avviso di ricevimento. Se l’istruttoria richiede più tempo, il segnalante è informato dello stato di avanzamento e del nuovo termine previsto.
· Definizione delle azioni correttive e di rimedio, con individuazione di responsabile e scadenza, e verifica della loro attuazione.
7. Riservatezza e protezione da ritorsioni
L’identità del segnalante e ogni informazione che possa rivelarla sono coperte da riservatezza e accessibili al solo Gestore delle segnalazioni; la divulgazione a terzi avviene esclusivamente con il consenso dell’interessato o nei casi imposti dalla legge. La documentazione è conservata in archivio protetto, con accesso tracciato, per il tempo necessario alla gestione e comunque nei limiti previsti dalla normativa sulla protezione dei dati personali.
Sono vietate e sanzionate tutte le forme di ritorsione nei confronti di chi effettua una segnalazione in buona fede, di chi vi collabora e delle persone a lui collegate. Le tutele e le conseguenze applicabili sono descritte nella Policy di tutela del segnalante, che costituisce parte integrante della presente procedura.
8. Canale esterno
La presente procedura non limita il diritto di rivolgersi al canale esterno di segnalazione istituito e gestito dall’Autorità Nazionale Anticorruzione (ANAC) ai sensi del D.Lgs. 24/2023, accessibile dalla piattaforma dedicata sul sito www.anticorruzione.it. Tale canale ha natura sussidiaria: la normativa privilegia il canale interno e ammette il ricorso ad ANAC nei casi previsti dal decreto, tra cui l’assenza o la non conformità del canale interno, la mancata adozione di misure adeguate a seguito della segnalazione o il timore fondato di ritorsione. L’azienda si impegna a mantenere il proprio canale interno efficace e accessibile, affinché il ricorso al canale esterno resti un’opzione e non una necessità.
9. Registro, riesame e trasparenza
Il Gestore mantiene un registro riservato delle segnalazioni ricevute, degli esiti e delle azioni correttive. Con cadenza almeno annuale è predisposta una sintesi aggregata e anonima per l’organo di governo, utile a individuare cause ricorrenti e miglioramenti di processo. La presente procedura è pubblicata sul sito aziendale ed è riesaminata almeno ogni due anni o al mutare del contesto normativo e organizzativo.
10. Approvazione
Approvata dall'organo Amministrativo in data 10 settembre 2026. Responsabile del riesame: Lorenzo Bambini.
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