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1. Scopo e campo di applicazione 

La presente procedura definisce le modalità con cui la cooperativa previene, rileva e gestisce 
episodi di violenza, molestia, molestia sessuale e mobbing nei luoghi di lavoro, in coerenza con il 
Regolamento aziendale interno e con i principi di cui al DPR 2 luglio 2024, n. 125, che promuove 
parità di genere e ambienti di lavoro inclusivi. 

  

La procedura si applica a: 

●​ tutto il personale dipendente, a prescindere dal contratto, dall'inquadramento o dalla sede 
di lavoro; 

●​ collaboratori/trici, tirocinanti, volontari/e e soggetti terzi che operino stabilmente presso la 
cooperativa; 

●​ comportamenti tenuti in contesti direttamente connessi al rapporto di lavoro (servizi 
esterni, trasferte, eventi aziendali, comunicazioni digitali). 

2. Definizioni 

Ai fini della presente procedura si intende per: 

  

Molestia: qualsiasi comportamento indesiderato, verbale, non verbale o fisico, attuato sul luogo di 
lavoro o in forma digitale avente lo scopo o l’effetto di violare la dignità di una persona e di creare 
un clima intimidatorio, ostile, degradante, umiliante o offensivo. Può riguardare il genere, 
l’orientamento sessuale, la nazionalità, la disabilità, l’età, le convinzioni personali o religiose. 

  

Molestia sessuale: comportamento indesiderato a connotazione sessuale – fisico, verbale o non 
verbale, attuato sui luoghi di lavoro o in forma digitale – che offende la dignità della persona o che 
condiziona l’accesso a opportunità lavorative (c.d. ricatto sessuale, o quid pro quo). 

  

Mobbing: condotta sistematica e protratta nel tempo da parte di superiori o colleghi, finalizzata ad 
isolare, svalutare o espellere il lavoratore dall’ambiente di lavoro, con conseguenze sulla salute 
psico-fisica della persona. 

  

Violenza sul lavoro: ogni atto, episodio o comportamento in cui una persona venga minacciata, 
aggredita o assalita in circostanze connesse al lavoro, anche per mezzo di strumenti digitali, con 
effetti sulla sua salute, sicurezza o benessere. 

  

Persona segnalante: chiunque presenti una segnalazione, sia come vittima diretta sia come 
testimone o soggetto venuto a conoscenza dei fatti. 
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3. Principi guida 

La cooperativa fonda la presente procedura sui seguenti principi: 

  

●​ Dignità e rispetto: ogni persona ha diritto a lavorare in un ambiente libero da qualsiasi 
forma di violenza, molestia o discriminazione. 

●​ Riservatezza: tutte le informazioni relative alla segnalazione sono trattate con la massima 
discrezione, nel rispetto della normativa sulla protezione dei dati personali (D.Lgs. 
196/2003 e Reg. UE 2016/679). 

●​ Non ritorsione: la cooperativa vieta espressamente qualsiasi forma di ritorsione, 
penalizzazione o discriminazione nei confronti di chi presenta una segnalazione in buona 
fede. 

●​ Parità di trattamento: il procedimento garantisce pari tutele alla persona segnalante e alla 
persona segnalata fino all’accertamento dei fatti. 

●​ Tempestività: la cooperativa si impegna a gestire ogni segnalazione con la massima celerità 
possibile. 

●​ Proporzionalità: le misure adottate sono proporzionate alla gravità e alle circostanze dei 
fatti accertati. 

4. Referenti aziendali 

In caso di episodi – anche potenziali o percepiti – di molestia, discriminazione, mobbing o qualsiasi 
comportamento lesivo della dignità personale, ogni lavoratrice e lavoratore può rivolgersi ai/alle 
seguenti referenti: 

  

Referente Ruolo e contesto preferenziale 

Legale Rappresentante Segnalazioni di particolare gravità o che coinvolgono 
figure apicali; decisore finale sulle misure organizzative 

Responsabile Risorse Umane Primo punto di contatto per la maggior parte dei casi; 
gestisce la riservatezza, avvia l'istruttoria e coordina le 
misure di tutela 

Operatrice Legale Supporto in merito alla qualificazione giuridica dei fatti, 
valutazione del quadro normativo applicabile e 
assistenza alla persona segnalante 

  

Nei casi in cui i comportamenti coinvolgano direttamente uno dei referenti indicati, la segnalazione 
deve essere indirizzata a un altro dei referenti previsti o, in alternativa, al Consiglio di 
Amministrazione nella sua collegialità. 
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5. Come presentare una segnalazione 

5.1 Chi può segnalare 

Può presentare una segnalazione chiunque abbia vissuto, assistito o sia venuto a conoscenza in 
modo diretto di episodi che rientrano nelle definizioni di cui all’art. 2. Non è necessario essere la 
vittima diretta. 

5.2 Modalità di segnalazione 

La segnalazione deve essere effettuata preferibilmente in forma scritta, per garantire chiarezza e 
tracciabilità. È possibile utilizzare: 

●​ comunicazione via e-mail a uno dei referenti indicati al precedente art. 4; 
●​ lettera consegnata a mano in busta chiusa indirizzata al referente prescelto; 
●​ può inviare una busta con la dicitura “Riservata/Personale – All’attenzione del Comitato 

Guida Marypoppins scs”, tramite posta (Via Jervis 11/d 10015 Ivrea - TO); 
●​ colloquio orale, che verrà verbalizzato dal referente con la firma della persona segnalante. 

 

La segnalazione anonima può essere presentata utilizzando la cassetta sita negli uffici di Via Jervis 
11/d. E’ accettata, ma può limitare la possibilità di accertamento dei fatti e di adozione di misure 
mirate. La cooperativa valuterà in ogni caso la fondatezza della segnalazione nei limiti del possibile. 

5.3 Contenuto della segnalazione 

La segnalazione dovrebbe contenere, nella misura del possibile: 

●​ descrizione dei fatti (cosa è accaduto, quando, dove e con quale frequenza); 
●​ indicazione delle persone coinvolte (autore/i del comportamento, eventuali testimoni); 
●​ indicazione dell’impatto subito (lavorativo, fisico, psicologico); 
●​ eventuali documenti, messaggi o altri elementi utili; 
●​ dati di contatto della persona segnalante, se non anonima. 

6. Procedimento di gestione 

Di seguito sono descritte le fasi del procedimento. I termini indicati sono da intendersi come 
ordinatori e potranno essere adeguati in ragione della complessità del caso. 

  

Fase Soggetto responsabile Descrizione 

1 Persona segnalante Invia la segnalazione scritta a uno dei referenti 
indicati 

2 Referente ricevente Informa la persona segnalante sui passaggi 
successivi entro 5 giorni lavorativi 
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3 Referente / RU Valutazione preliminare della segnalazione (entro 
5 giorni lavorativi); adozione di eventuali misure 
cautelari immediate 

4 Gruppo di gestione Istruttoria: raccolta di informazioni, audizione 
delle parti e degli eventuali testimoni, nel rispetto 
della riservatezza 

5 Legale Rappresentante Decisione sulle misure da adottare (entro 15 
giorni lavorativi dalla segnalazione); 
comunicazione agli interessati 

6 RU / Legale 
Rappresentante 

Verifica nel tempo dell'efficacia delle misure e del 
clima lavorativo 

 

6.1 Ricezione e prima valutazione 

Il/la referente che riceve la segnalazione ne accusa ricevuta entro 5 giorni lavorativi. Valuta 
preliminarmente se i fatti descritti rientrano nell’ambito di applicazione della presente procedura 
e, in caso affermativo, avvia formalmente il procedimento. 

Se il/la referente ritiene che la segnalazione non rientri in tale ambito, ne dà comunicazione 
motivata alla persona segnalante, indicando eventuali canali alternativi. 

6.2 Misure cautelari immediate 

Laddove i fatti descritti siano di particolare gravità o urgenza, il/la Legale Rappresentante può 
adottare misure organizzative temporanee in attesa della conclusione dell’istruttoria, quali: 

•        modifica temporanea dell’assegnazione dei servizi o dei turni; 

•        sospensione cautelativa con o senza retribuzione, secondo quanto previsto dal CCNL 
Cooperative Sociali e dal Regolamento aziendale; 

•        ogni altra misura idonea a tutelare la persona segnalante e a preservare l’integrità 
dell’istruttoria. 

6.3 Istruttoria 

L’istruttoria è condotta dal/la Responsabile Risorse Umane, eventualmente con il supporto 
dell’Operatrice Legale. Comprende: 

•        audizione della persona segnalante; 

•        audizione della persona segnalata, che ha diritto di essere informata dei fatti 
contestati e di presentare la propria versione; 

•        audizione di eventuali testimoni, con garanzia di riservatezza; 

•        acquisizione di documenti, comunicazioni o altri elementi probatori pertinenti. 
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Tutte le audizioni sono verbalizzate. I verbali sono conservati in fascicolo riservato, accessibile 
esclusivamente ai soggetti coinvolti nel procedimento. 

6.4 Decisione e misure 

Al termine dell’istruttoria, il/la Legale Rappresentante – sentiti i referenti coinvolti – adotta le 
misure appropriate, che possono includere: 

•        archiviazione per infondatezza della segnalazione, con comunicazione motivata; 

•        mediazione e misure di miglioramento del clima lavorativo; 

•        adozione di provvedimenti disciplinari nei confronti della persona segnalata, secondo 
quanto previsto dal Regolamento aziendale interno (dal richiamo verbale al 
licenziamento, proporzionatamente alla gravità dei fatti); 

•        segnalazione alle autorità competenti, ove i fatti configurino ipotesi di reato. 

  

La decisione è comunicata per iscritto alla persona segnalante e alla persona segnalata entro 15 
giorni lavorativi dalla ricezione della segnalazione. Il termine è sospeso durante l’eventuale periodo 
di raccolta di elementi istruttori complessi. 

6.5 Monitoraggio 

Il/la Responsabile Risorse Umane verifica, nei mesi successivi alla chiusura del procedimento, che 
le misure adottate siano efficaci e che il clima lavorativo sia migliorato. Può essere previsto un 
colloquio di follow-up con la persona segnalante. 

7. Divieto di ritorsione 

Qualsiasi atto di ritorsione, penalizzazione o discriminazione nei confronti di chi ha presentato una 
segnalazione in buona fede, o nei confronti di chi ha partecipato all’istruttoria come testimone, è 
espressamente vietato e può costituire autonoma fattispecie disciplinare fino al licenziamento. 

La segnalazione in malafede o il ricorso strumentale alla presente procedura costituiscono a loro 
volta infrazioni disciplinari. 

8. Riservatezza e trattamento dei dati personali 

Tutte le informazioni acquisite nell’ambito della presente procedura sono trattate come riservate. I 
dati personali sono trattati esclusivamente per le finalità connesse alla gestione della segnalazione, 
nel rispetto del D.Lgs. 196/2003 e del Regolamento UE 2016/679 (GDPR). 

Il fascicolo relativo alla segnalazione è conservato in forma protetta, separato dalla 
documentazione del personale, per un periodo non superiore a 5 anni dalla conclusione del 
procedimento, salvo diverse indicazioni di legge. 
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9. Prevenzione, formazione e promozione della cultura inclusiva 

In coerenza con i principi del DPR 125/2024, la cooperativa si impegna a: 

•        promuovere una cultura organizzativa basata sul rispetto reciproco, sulla parità di 
genere e sulla valorizzazione delle diversità; 

•        adottare un linguaggio istituzionale non discriminatorio in comunicazioni interne, 
documenti e materiali aziendali; 

•        prevedere periodicamente iniziative formative e di sensibilizzazione su questi temi, 
rivolte a tutto il personale, con attenzione particolare alle figure con responsabilità di 
coordinamento; 

•        includere il tema del rispetto e della non discriminazione nell’ambito del percorso di 
inserimento dei nuovi assunti. 

10. Aggiornamento e revisione 

La presente procedura è soggetta a revisione periodica, almeno ogni due anni, e ogniqualvolta 
intervengano modifiche normative significative o esperienze applicative che richiedano 
aggiustamenti. Le modifiche sono approvate dal Consiglio di Amministrazione e comunicate a tutto 
il personale tramite i canali aziendali ordinari. 

  
 
​  
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