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1.  INTRODUZIONE 
 
Il presente documento è finalizzato a descrivere le caratteristiche e le funzionalità della 
procedura informatica Comunica Whistleblowing, adottata da Banca Popolare di 
Sondrio per effettuare segnalazioni delle violazioni whistleblowing. 
 
I destinatari del documento sono i soggetti abilitati a effettuare le segnalazioni, ovvero 
tutti i dipendenti della Banca, i liberi professionisti, i consulenti e i fornitori, i volontari e i 
tirocinanti, retribuiti e non retribuiti, che prestano la propria attività presso la Banca, gli 
azionisti e le persone con funzioni di amministrazione, direzione, controllo, vigilanza o 
rappresentanza presso la Banca. 
 
Il canale di segnalazione whistleblowing consente di effettuare segnalazioni aventi a 
oggetto il ragionevole e legittimo sospetto o la consapevolezza di comportamenti 
illeciti o irregolarità, commessi dal personale o da rappresentanti dell’organizzazione, 
che possano recare un danno, anche solo di immagine, all'organizzazione stessa, 
nonché a terzi. 
 
 
2. PORTALE DI ACCESSO 
 
L’accesso alla piattaforma Comunica Whistleblowing viene effettuato dal sito internet 
di Banca Popolare di Sondrio (https://www.popso.it/home), ove, nella parte finale della 
pagina, è presente una apposita sezione denominata Whistleblowing. 
 

 
Figura 1  

 
Cliccando sulla sezione Whistleblowing si approda alla pagina dedicata alla 
segnalazione delle violazioni (https://www.popso.it/whistleblowing), nella quale, oltre 
alla spiegazione del significato del whistleblowing e alla formalizzazione di una serie di 
Frequently Asked Question (FAQ), sono presenti due link, ovvero Avvia una 
segnalazione Whistleblowing antiriciclaggio e Avvia una segnalazione 
Whistleblowing (l’uno per le segnalazioni riguardanti la tematica antiriciclaggio e l’altro 
per tutte le restanti segnalazioni) che portano alla procedura che permette di inserire la 
segnalazione. 
 



Istruzioni di utilizzo della piattaforma informatica dedicata alla trasmissione 
di una segnalazione whistleblowing 

      

 

Pagina 4 di 30 

 

 
Figura 2  

 
 
3. AVVIA UNA SEGNALAZIONE WHISTLEBLOWING 
 
3.1  REGISTRAZIONE E ATTIVAZIONE NUOVO UTENTE 
 
Se non si è già un utente registrato, è necessario procedere alla registrazione cliccando 
sul collegamento “Pagina di registrazione”.  
 

 
Figura 3  

 
Si aprirà la pagina di registrazione dove sarà necessario procedere alla relativa 
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compilazione. Si precisa che tutti i campi sono obbligatori e si raccomanda di prestare 
particolare attenzione al campo dedicato all’inserimento dell’e-mail perché in caso di 
errore non sarà possibile attivare il proprio account. Al termine della compilazione sarà 
necessario cliccare su “Registrati”. 
 

 
Figura 4  

 
Dopo la registrazione si verrà rimandati alla pagina “Validazione registrazione utente” e 
si riceverà una e-mail di conferma dell’avvenuta registrazione con le istruzioni 
necessarie per completare l’attivazione. Nell’e-mail è contenuto il link che porta alla 
pagina di attivazione dell’account e i codici da inserire nei campi di seguito riportati. 
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Figura 5  

 
Dopo la compilazione dei campi, sarà necessario cliccare su “Attivazione” per 
completare la procedura di registrazione. 
 
3.1.1  RECUPERA I DATI 
 
Nell’ipotesi in cui sia necessario recuperare le proprie credenziali di accesso (login 
utente o password) alla piattaforma, nella pagina di accesso, è presente un link per il 
recupero delle credenziali (“Non ricordi le tue credenziali?”). Cliccando su tale link è 
possibile recuperare la password (cfr. paragrafo 3.1.1.1 Recupero password) oppure 
recuperare il login utente (cfr. paragrafo 3.1.1.2 Recupero login utente). 
 

 
Figura 6  
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3.1.1.1 RECUPERO PASSWORD 
 
In questa pagina è possibile richiedere il reset della propria password. È sufficiente 
fornire la propria login utente e verrà inviata una password temporanea all’e-mail 
associata all’utenza, che permetterà di accedere all’applicativo per impostare una 
nuova password. 
 

 
Figura 7  

 
 
3.1.1.2  RECUPERO LOGIN UTENTE 
 
Questa pagina permette di recuperare la propria login utente fornendo l’indirizzo e-
mail di registrazione. Verrà inviata una e-mail con indicata la login richiesta. 
 

 
Figura 8  
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3.2  ACCESSO 
 
Per accedere alla piattaforma Comunica Whistleblowing è necessario inserire la 
propria login utente e la propria password e cliccare sul tasto “Collegati”. 
 

 
Figura 9  

 
La pagina di atterraggio è la pagina di inserimento della segnalazione. 
 

 
Figura 10  

 
3.2.1  NUOVA SEGNALAZIONE 
 
Nel momento in cui si clicca il pulsante “Inserisci segnalazione”, di cui al paragrafo 
precedente (cfr. Figura 10), si apre la pagina di seguito rappresentata nella quale andrà 
indicata la modalità attraverso la quale il segnalante intende rilasciare la segnalazione.  
 
La segnalazione scritta prevede campi obbligatori da compilare all’interno della 
segnalazione mentre la segnalazione orale prevede la registrazione di un messaggio 
vocale direttamente dal sistema. Prima di procedere all’inserimento della segnalazione, 
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il segnalante è tenuto a prendere visione dell’informativa sul trattamento dei dati 
personali. 
 

 
Figura 11 

 
3.2.1.1  NUOVA SEGNALAZIONE SCRITTA 
 
Si riportano di seguito le pagine che si aprono cliccando su segnalazione “scritta”. Al 
fine di individuare il canale di segnalazione più adatto alla gestione della segnalazione 
whistleblowing, il segnalante è tenuto a indicare se la segnalazione coinvolge la 
Funzione di Conformità, il Servizio Revisione interna oppure nessuna delle due 
precedenti. In base alla selezione effettuata (Segnalazione Whistleblowing, 
Segnalazione Whistleblowing - Funzione di Conformità oppure Segnalazione 
Whistleblowing - Servizio Revisione interna), il sistema indirizza automaticamente la 
segnalazione verso il corretto destinatario. 
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Figura 12 

 
Dopo aver indicato se la segnalzione coinvolge la Funzione di Conformità o il Servizio 
Revisione interna oppure nessuna della precedenti, e dopo aver preso visione 
dell’informativa sul trattamento dei dati personali, sarà necessario cliccare su 
“Prosegui” al fine di essere indirizzati alla pagina di inserimento delle informazioni 
necessarie per la segnalazione. L’inserimento della segnalazione scritta è guidato da 
domande obbligatorie (indicate da un asterisco *) e domande facoltative, alcune a 
risposta aperta, alcune a risposta chiusa. 
 

 
Figura 13 
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Dopo aver compilato le informazioni preliminari, sarà necessario cliccare su “Prosegui”. 
Oltre alle informazioni richieste dalla procedura, è possibile allegare ulteriore 
documentazione utile per la trattazione della segnalazione, utilizzando il bottone File.  
 

 

 
Figura 14 

 
Una volta compilata la segnalazione con i dati necessari, si aprirà una schermata di 
riepilogo delle informazioni inserite, al fine di consentire una revisione globale della 
segnalazione. Questa sezione contiene un bottone per dare avvio alla segnalazione 
(“Invia segnalazione”) e un bottone per tornare nelle sezioni precedenti (“Indietro”) al 
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fine di apportare modifiche e/integrazioni e/o allegare altri documenti.  
 

 
Figura 15 

 
Cliccando sul tasto “Invia segnalazione” la segnalazione verrà inoltrata al Responsabile 
del sistema interno di segnalazione delle violazioni e non sarà più possibile modificare i 
dati inseriti o annullare l’invio della segnalazione. 
 
Una volta inviata la segnalazione compare una pagina di conferma, come la seguente, 
e la segnalazione sarà consultabile tramite la funzione “Ricerca”, oggetto di 
approfondimento al paragrafo 3.3 Ricerca segnalazione. 
 



Istruzioni di utilizzo della piattaforma informatica dedicata alla trasmissione 
di una segnalazione whistleblowing 

      

 

Pagina 13 di 30 

 

 
Figura 16 

 
3.2.1.2  NUOVA SEGNALAZIONE VOCALE 
 
Si riportano di seguito le pagine che si aprono cliccando su segnalazione “vocale”. A 
differenza della segnalazione scritta, per l’inserimento di una segnalazione vocale non 
vi sono campi obbligatori da compilare ma è prevista la registrazione di un messaggio 
vocale direttamente dal sistema attraverso specifica funzionalità.  
 
Analogamente alla segnalazione scritta, al fine di individuare il canale di segnalazione 
più adatto alla gestione della segnalazione whistleblowing, il segnalante è tenuto a 
indicare se la segnalazione coinvolge la Funzione di Conformità o il Servizio Revisione 
interna oppure nessuna delle due precedenti. In base alla selezione effettuata 
(Segnalazione Whistleblowing, Segnalazione Whistleblowing - Funzione di Conformità 
oppure Segnalazione Whistleblowing - Servizio Revisione interna), il sistema indirizza 
automaticamente la segnalazione verso il corretto destinatario. 
 
Dopo aver individuato il canale più adatto alla gestione della segnalazione e aver preso 
visione dell’informativa sul trattamento dei dati personali, sarà necessario cliccare su 
“Prosegui”. 
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Figura 17 
 

Prima di inserire la segnalazione vocale, vengono fornite talune informazioni 
preliminari su come attivare la funzionalità dai diversi strumenti elettronici. 
 

 
Figura 18 

 
Dopodiché viene presentata la schermata di raccolta della segnalazione. Dopo aver 
abilitato l’utilizzo di microfono dal browser, come indicato nella schermata precedente 
(cfr. Figura 18), è sufficiente cliccare sul pulsante “Start recording” per avviare la 
registrazione della segnalazione vocale. Durante la registrazione verrà visualizzato il 
tempo a disposizione rimanente al segnalante per concludere la segnalazione. Al 
termine sarà possibile riascoltare la registrazione. Il limite di tempo massimo è pari a 
dieci minuti. 
 

 
Figura 19 
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Figura 20 

 

 
Figura 21 

 
Una volta inviata la segnalazione compare una pagina di conferma, come la seguente, 
e la segnalazione sarà consultabile tramite la funzione “Ricerca”, oggetto di 
approfondimento al paragrafo 3.3 Ricerca segnalazione. 
 

 
Figura 22 

 
3.3  RICERCA SEGNALAZIONE 
 
Se non sono state inserite segnalazioni comparirà il seguente messaggio. 
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Figura 23 

 
Diversamente, se sono presenti segnalazioni per cui si hanno i diritti di visualizzazione 
compariranno i filtri di ricerca. 
 

 
Figura 24 

 
Si riporta di seguito un esempio dei possibili risultati derivanti dalla ricerca. 
 

 
Figura 25 
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Di seguito si fornisce la specifica di talune funzionalità della pagina sopra raffigurata. 
 
  I risultati derivanti dalla ricerca sono raggruppati per tipologia di segnalazione (riga 

con sfondo grigio): segnalazione whistleblowing, segnalazione whistleblowing vocale, 
segnalazione whistleblowing con coinvolgimento della Funzione di Conformità, etc. 

  È possibile riordinare i risultati in ordine crescente/decrescente cliccando sulla riga di 
raggruppamento per tipologia (riga con sfondo grigio). 

  È possibile fare una ricerca puntuale nel testo dei risultati inserendo la parola chiave 
nella casella di testo in alto a destra (“Cerca nei risultati”). 

  In basso a destra è possibile scorrere i risultati successivi; i risultati sono paginati a 
gruppi di 10. 

  In relazione alle colonne si precisa: 
-  codice: codice alfanumerico progressivo assegnato dal sistema alla creazione della 

segnalazione; 
-  data ora invio: giorno e ora di apertura segnalazione; 
-  passaggio: descrizione del passaggio di lavorazione in cui si trova la segnalazione. 

 
Dalla pagina di ricerca è necessario cliccare sulla segnalazione desiderata e si aprirà la 
pagina di consultazione della segnalazione. Di seguito si riporta un esempio della 
pagina completa di una segnalazione conclusa. 
 

 
Figura 26 

 
Si fornisce la specifica di talune funzionalità della pagina di sopra raffigurata: 
  titolo: il titolo in grassetto è formato dalla tipologia di segnalazione e dal codice della 

segnalazione; 
  passaggio: indica i passaggi della segnalazione; 
  data e ora: indica la data e l’ora in cui il passaggio è avvenuto (inviata, presa in carico e 

conclusione); 
  vedi: si apre una finestra di visualizzazione in relazione allo stato passaggio “Inviata”, 

“Presa in carico” e “Conclusione”; 
  messaggi con responsabili: questa funzionalità è un meccanismo di comunicazione 

diretto con i responsabili della segnalazione. L’invio dei messaggi viene disabilitato 
solo quando la segnalazione viene portata al passaggio “Conclusione”, così come si 
evince dalla schermata sovra riportata. Si precisa che non vengono inviate notifiche 
tramite e-mail al destinatario del messaggio, anche se il destinatario ha associato alla 
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propria utenza un indirizzo e-mail valido. 
 

Si riporta di seguito la finestra di visualizzazione che compare cliccando sul pulsante 
verde “Vedi” di cui alla precedente schermata in relazione allo stato dei passaggi 
“Inviata”, “Presa in carico” e “Conclusione”. 
 

 

 
Figura 27 
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Figura 28 

 

 
Figura 29 

 
Si riporta di seguito il dettaglio della pagina “Messaggi con responsabili”. Come già 
menzionato in precedenza, questa funzionalità è un meccanismo di comunicazione 
diretto con i responsabili che viene disabilitato solo quando la segnalazione verrà 
portata al passaggio “Conclusione”. Non vengono inviate notifiche tramite e-mail al 
destinatario del messaggio. 
 

 
Figura 30 

 
Si riporta di seguito il dettaglio della scheda che compare cliccando su “Invia nuovo”. È 
necessario compilare i campi dedicati all’oggetto e al messaggio e opzionalmente è 
possibile includere degli allegati nel messaggio.  
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Figura 31 

 
 
4. AVVIA UNA SEGNALAZIONE WHISTLEBLOWING ANTIRICICLAGGIO 
 
Cliccando su “Avvia una segnalazione whistleblowing antiriciclaggio” si apre la 
schermata di seguito riportata. Sarà quindi necessario cliccare sul bottone “Inserisci” 
per atterrare nella sezione di benvenuto da dove sarà possibile, cliccando su “Inserisci 
segnalazione”, selezionare la tipologia di segnalazione che si intende effettuare. 
 

 
Figura 32 
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Figura 33 

 

A questo punto sarà necessario scegliere la modalità attraverso la quale rilasciare la 
segnalazione, scritta oppure vocale. La segnalazione scritta prevede campi obbligatori 
da compilare all’interno della segnalazione stessa; la segnalazione orale prevede la 
registrazione di un messaggio vocale direttamente dal sistema. 
 

 
Figura 34 

 
4.1 NUOVA SEGNALAZIONE ANTIRICICLAGGIO SCRITTA 
 
Si riportano di seguito le pagine che si aprono cliccando su segnalazione “scritta”. Al 
fine di individuare il canale di segnalazione più adatto alla gestione della segnalazione 
whistleblowing antiriciclaggio, il segnalante è tenuto a indicare se la segnalazione 
coinvolge la Funzione di Conformità o il Servizio Revisione interna oppure nessuna 
delle due precedenti. In base alla selezione effettuata (Segnalazione Whistleblowing 
antiriciclaggio, Segnalazione Whistleblowing - Funzione di Conformità antiriciclaggio 
oppure Segnalazione Whistleblowing - Servizio Revisione interna antiriciclaggio), il 
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sistema indirizza automaticamente la segnalazione verso il corretto destinatario. 
 

 
Figura 35 

 
Dopo aver indicato se la segnalzione coinvolge la Funzione di Conformità, il Servizio 
Revisione interna oppure nessuna delle due precedenti e aver preso visione 
dell’informativa sul trattamento dei dati personali, sarà necessario cliccare su 
“Prosegui”  al fine di essere indirizzati alla pagina di inserimento delle informazioni 
necessarie per la segnalazione. L’inserimento della segnalazione scritta è guidato da 
domande obbligatorie (indicate da un asterisco *) e domande facoltative, alcune a 
risposta aperta, alcune a risposta chiusa. 
 

 
Figura 36 
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Figura 37 

 
Una volta compilata la segnalazione, si aprirà una schermata di riepilogo delle 
informazioni inserite. Questa sezione contiene il bottone per dare avvio alla 
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segnalazione (“Invia segnalazione”) e un bottone per tornare nelle sezioni precedenti 
(“Indietro”).  
 
Cliccando sul tasto “Invia segnalazione”, rappresentato nella seguente schermata, la 
segnalazione verrà inoltrata al Responsabile del sistema interno della segnalazione 
delle violazioni e non sarà più possibile modificare i dati inseriti o annullare l’invio della 
segnalazione. 
 

 

 
Figura 38 
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Una volta inviata la segnalazione compare una pagina di conferma che fornirà un 
codice identificativo per poter continuare a consultare la propria segnalazione. Sarà 
cura dell’utente salvare e conservare il codice generato dal sistema per poter rientrare 
successivamente all’interno dell’applicativo e verificare lo stato della segnalazione 
stessa (a esempio, se è stata presa in carico, se è stata avviata un’istruttoria, se sono 
presenti a sistema messaggi da parte del Responsabile del sistema di segnalazione, 
etc.). Si riporta di seguito un esempio della schermata. 
 

 
Figura 39 

 
4.2 NUOVA SEGNALAZIONE ANTIRICICLAGGIO VOCALE 
 
Si riportano di seguito le pagine che si aprono cliccando su segnalazione “vocale”. A 
differenza della segnalazione scritta, per l’inserimento di una segnalazione vocale non 
sono previsti campi obbligatori da compilare ma è prevista la registrazione del 
messaggio vocale direttamente da sistema attraverso specifica funzionalità.  
 
Analogamente alla segnalazione scritta, al fine di individuare il canale di segnalazione 
più adatto alla gestione della segnalazione whistleblowing antiriciclaggio, il segnalante 
è tenuto a indicare se la segnalazione coinvolge la Funzione di Conformità o il Servizio 
Revisione interna oppure nessuna delle due precedenti. In base alla selezione 
effettuata (Segnalazione Whistleblowing antiriciclaggio, Segnalazione Whistleblowing 
- Funzione di Conformità antiriciclaggio oppure Segnalazione Whistleblowing - 
Servizio Revisione interna antiriciclaggio), il sistema indirizza automaticamente la 
segnalazione verso il corretto destinatario. 
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Figura 40 

 
Dopo aver indicato se la segnalzione coinvolge la Funzione di Conformità o il Servizio 
Revisione interna oppure nessuna delle due precedenti, e dopo aver preso visione 
dell’informativa sul trattamento dei dati personali, sarà necessario cliccare su 
“Prosegui”, ove verrà presentata una schermata di spiegazione su come attivare la 
funzionalità dai diversi strumenti elettronici. 
 

 
Figura 41 

 
Dopodiché viene presentata la schermata di raccolta della segnalazione. Dopo aver 
abilitato l’utilizzo di microfono dal browser, come suggerito dalla schermata 
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precedente, è sufficiente cliccare sul pulsante “Start recording” per avviare la 
registrazione della segnalazione vocale. Durante la registrazione verrà visualizzato il 
tempo a disposizione rimanente al segnalante per concludere la segnalazione. Al 
termine sarà possibile riascoltare la registrazione. Il limite di tempo massimo è pari a 
dieci minuti. 
 

 
Figura 42 

 

 
Figura 43 
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Figura 44 

 
Una volta inviata la segnalazione compare una pagina di conferma, come la seguente 
(cfr. Figura 46), e la segnalazione sarà consultabile tramite il codice indicato nella 
schermata. Sarà cura dell’utente salvare e conservare il codice generato dal sistema per 
poter rientrare successivamente all’interno dell’applicativo e verificare lo stato della 
segnalazione stessa (a esempio, se è stata presa in carico, se è stata avviata 
un’istruttoria, se sono presenti a sistema messaggi da parte del Responsabile del 
sistema di segnalazione, etc.). Si riporta di seguito un esempio della schermata. 
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4.3 RICERCA SEGNALAZIONE ANTIRICICLAGGIO 
 
Per ricercare una segnalazione antiriciclaggio è necessario rientrare nella pagina di 
accesso e cliccare sulla sezione “Verifica”. 
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È necessario inserire il codice assegnato nella pagina di conferma dell’inserimento della 
segnalazione e completare la verifica di sicurezza richiesta. Occorrerà successivamente 
cliccare sul pulsante “Verifica”. 

 
Figura 47 

 
Si approderà alla pagina della segnalazione, come di seguito rappresentato. 
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Di seguito si fornisce la specifica di talune funzionalità della pagina di sopra raffigurata: 
  titolo: il titolo in grassetto è formato dalla tipologia di segnalazione e dal codice della 

segnalazione; 
  passaggio: indica i passaggi della segnalazione; 
  data e ora: indica la data e l’ora in cui il passaggio è avvenuto (inviata, presa in carico e 

conclusione); 
  vedi: si apre una finestra di visualizzazione in relazione allo stato passaggio “Inviata”, 

“Presa in carico” e “Conclusione”; 
  messaggi con responsabili: questa funzionalità è un meccanismo di comunicazione 

diretto con i responsabili della segnalazione. L’invio dei messaggi, come nel caso di 
specie, viene disabilitato solo quando la segnalazione viene portata al passaggio 
“Conclusione”. Si precisa che non vengono inviate notifiche tramite e-mail al 
destinatario del messaggio, anche se il destinatario ha associato alla propria utenza 
un indirizzo e-mail valido. 

 
Per i dettagli relativi alle finestre di visualizzazione si rimanda al paragrafo 3.3 Ricerca 
segnalazione ove sono state riportate le finestre di visualizzazione che compaiono 
cliccando sul pulsante verde “Vedi” di cui alla precedente schermata in relazione allo 
stato dei passaggi “Inviata”, “Presa in carico” e “Conclusione”. 

 

 

 

 

  

 


