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REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI/ RECLAMI
Approvato dal Consiglio d’istituto con delibera n. 145 del 28/05/2026

» FINALITA’

Il presente Regolamento disciplina le modalita di presentazione, i canali disponibili, i tempi, le modalita di
gestione e riscontro delle segnalazioni e reclami avverso atti o comportamenti che a giudizio degli utenti
hanno posto ostacoli o limitazioni alla fruibilita dei servizi offerti dall’Istituto.

La procedura € adottata nel rispetto dei requisiti previsti dalla normativa regionale in materia di
accreditamento degli enti di formazione e servizi al lavoro ed é finalizzata a garantire trasparenza,
accessibilita, tempestivita e tutela degli utenti.

> PUBBLICIZZAZIONE E ACCESSIBILITA DELLA PROCEDURA

La presente procedura €& pubblicata sul sito istituzionale dell’Istituto, resa disponibile presso gli uffici di
segreteria e consultabile in formato digitale attraverso i canali istituzionali dell’Istituto. La stessa viene
comunicata agli utenti e ai partecipanti all’avvio delle attivita formative, progettuali o di orientamento, al
fine di garantire la piena conoscenza delle modalita di presentazione delle segnalazioni/reclami, dei canali
disponibili, nonché dei tempi e delle modalita di gestione e riscontro a quanto presentato.

> MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DEI RECLAMI

Per la presentazione del reclamo l’utente puo inviare un’email all’indirizzo tvis00700p@istruzione.it, con
PEC all’indirizzo: tvis00700p@pec.istruzione.it, consegna a mano presso ’Ufficio Protocollo, invio tramite
posta ordinaria, indicando le generalita del reclamante, i recapiti per eventuali comunicazioni, i motivi
specifici e circostanziati del reclamo e, se conosciute, le generalita del soggetto al quale é riferibile l’atto
o il comportamento oggetto di contestazione. Sono inammissibili i reclami anonimi o il cui contenuto non
risponde a tali prescrizioni.

| reclami presentati saranno acquisiti al Protocollo dell’Istituto. | termini inizieranno a decorrere dalla data
di acquisizione al Protocollo.

Per le segnalazioni sono disponibili gli stessi canali del reclamo.

»> TEMPI DI PRESENTAZIONE

| reclami dovranno essere presentati di norma entro 15 giorni dal momento in cui ’interessato abbia avuto
conoscenza dell’atto o comportamento lesivo dei propri diritti.

> PROCEDURA D’ESAME DEI RECLAMI/SEGNALAZIONI: ATTIVITA’ PRELIMINARI

L’ufficio Protocollo riceve segnalazioni/reclami e provvede a comunicare alla/e struttura/e dell’Istituto
coinvolte. Il Dirigente Scolastico puo individuare il Responsabile del Procedimento, il quale: acquisisce tutti
gli elementi utili alla valutazione del caso; puo richiedere chiarimenti o integrazioni documentali; verifica
i fatti segnalati; propone eventuali misure correttive o migliorative.

Tutte le fasi dell’istruttoria dei reclami vengono registrate e conservate agli atti secondo la normativa
vigente in materia di gestione documentale e privacy
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> RISPOSTA ALL’UTENTE

Conclusa la fase istruttoria, il Dirigente Scolastico (o il Responsabile del Procedimento appositamente
incaricato) fornisce all’utente un riscontro scritto sullo stato della pratica e sugli eventuali provvedimenti
adottati. La risposta viene fornita entro 30 giorni dalla data di acquisizione al protocollo del reclamo.

> DISPOSIZIONI FINALI

Il Dirigente Scolastico, in caso di infondatezza del reclamo, notifichera agli interessati quanto accaduto e
copia della nota sara conservata agli atti dell’Ufficio di segreteria.
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