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INFORMATIVA RELATIVA ALLA PROCEDURA PER LA GESTIONE DEI RECLAMI 
Finalità 
La presente procedura disciplina le modalità di raccolta, gestione, trattamento e risposta ai reclami 
presentati da: partecipanti ai corsi; tirocinanti; aziende ospitanti; altri soggetti coinvolti nelle attività 
progettuali promosse e/o gestite dall’Ente nell’ambito dei progetti finanziati da enti pubblici o privati. 
Con l’obiettivo di garantire trasparenza, tutela degli utenti e miglioramento continuo della qualità dei 
servizi erogati. 
 
Modalità di presentazione del reclamo 
I reclami devono essere presentati esclusivamente in forma scritta tramite posta elettronica al seguente 
indirizzo: ufficiolavoro@energiesociali.it 
Il reclamo deve contenere: 

• nome e cognome del segnalante; 
• recapito email o telefonico; 
• titolo del corso/progetto; 
• descrizione chiara della problematica riscontrata; 
• eventuale documentazione allegata. 

Possono essere presi in considerazione anche reclami anonimi qualora contengano elementi circostanziati e 
verificabili. 
 
Gestione del reclamo 
Ricezione 
Il reclamo viene protocollato e registrato in apposito registro interno entro 2 giorni lavorativi dalla 
ricezione. 
Istruttoria 
Il Responsabile incaricato: 

• verifica i fatti segnalati; 
• acquisisce eventuali informazioni integrative; 
• coinvolge il personale interessato; 
• valuta eventuali azioni correttive. 

 Riscontro 
L’Ente fornisce risposta scritta al segnalante entro 14 giorni calendariali dalla ricezione del reclamo. 
La risposta deve contenere: 

• esito delle verifiche effettuate; 
• eventuali provvedimenti adottati; 
• motivazioni in caso di mancato accoglimento del reclamo. 

Qualora siano necessari approfondimenti che non consentano la chiusura entro i termini previsti, l’Ente 
comunica al segnalante lo stato della pratica e i tempi stimati di conclusione. 
 
 Responsabilità 
La responsabilità dell’applicazione della presente procedura è affidata al Responsabile di Area, che 
garantisce: la corretta gestione delle segnalazioni; il rispetto dei tempi di risposta; la tracciabilità delle 
attività svolte. 
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