REGOLAMENTO DI ATENEO PER LA GESTIONE DEI RECLAMI / SEGNALAZIONI /
SUGGERIMENTI / APPREZZAMENTI

Premessa

L’Universita degli Studi di Parma ritiene fondamentale per i propri fini istituzionali stabilire
attraverso ogni canale disponibile un dialogo proficuo, con gli studenti e tutti i soggetti
diversamente collegati al mondo accademico, nonché procedere all’'elaborazione di strumenti
a supporto ed integrazione delle attivita di comunicazione con l'utenza dellAteneo, con
I'obiettivo di contribuire ad un miglioramento della qualita dei propri servizi e, di conseguenza,
di ottenere una ricaduta positiva sulla reputazione dell’Ateneo.

A tal fine I'Ateneo ha predisposto un Regolamento per la gestione dei reclami delle
segnalazioni, dei suggerimenti, delle richieste di informazioni e apprezzamenti, oltre che di
strumenti per la loro gestione, quali strumenti utili per il miglioramento della qualita dei servizi
erogati, per rimediare alle situazioni denunciate ed evitare il ripetersi di condizioni che creano
insoddisfazioni da parte degli utenti.

Il presente Regolamento disciplina le modalita di presentazione, accoglimento e definizione di
segnalazioni e reclami avverso atti o0 comportamenti che a giudizio degli utenti hanno posto
ostacoli o limitazioni alla fruibilita dei servizi offerti dall’'Universita degli Studi di Parma (di
seguito denominata Universita).

Restano ferme e non sottoposte alla presente regolamentazione le procedure previste dalla
vigente normativa, anche contrattual - collettiva ove presente, sia per il personale tecnico
amministrativo, compresi i dirigenti, che per il personale docente.

Art. 1 Definizioni

Reclamo: I'utente intende esporre I'insoddisfazione rispetto alla fruizione di un servizio
erogato, ed esprimere un disagio con il quale si evidenza il malfunzionamento di un servizio.
L’'utente si attende in modo esplicito o implicito una risposta o soluzione.

Segnalazione: I'utente intende mettere a conoscenza 'amministrazione universitaria di una
situazione che potrebbe produrre situazioni critiche o di disservizio. La segnalazione non
implica necessariamente un’insoddisfazione nei confronti dei servizi e puo risolversi con una
eventuale risposta di cortesia all’'utente.

Suggerimento: l'utente intende contribuire al miglioramento dei servizi ovvero alla creazione
di servizi piu vicini alle proprie esigenze, attraverso una comunicazione.

Apprezzamento: I'utente invia una segnalazione scritta in lode di qualcuno o qualcosa.
Informazione: su domanda dell'utente TURP da comunicazione sui servizi, sulle prestazioni
e sulle loro modalita di erogazione allo scopo di facilitare ed agevolare I'accesso ai servizi
per gli utenti.

Art. 2

Modalita di presentazione dei reclami



L’ufficio URP ¢ il punto di riferimento dell’'Universita per la presentazione del reclamo.

Modalita attraverso le quali gli utenti esercitano il loro diritto:

Tramite il modulo reclami online reperibile al sito istituzionale www.unipr.it;
Comunicazione scritta trasmessa per posta ordinaria;

Comunicazione scritta trasmessa per posta elettronica (per studenti del’Ateneo si richiede
I'account istituzionale -nome.cognome@studenti.unipr.it).

Qualora i reclami presentati con colloquio diretto o telefonico, o attraverso i social media
contengano elementi significativi di indagine e richiedano una puntuale verifica dei fatti, si
chiedera all’'utente che ha effettuato il reclamo di formalizzare la stessa in forma scritta.

| reclami presentati nelle modalita di cui ai punti a), b), ¢) saranno acquisite al Protocollo di
Ateneo. | termini inizieranno a decorrere dalla data di acquisizione al Protocollo.

La gestione dei reclami e delle segnalazioni anonime adeguatamente circostanziate
rappresentano uno strumento utile per il miglioramento della qualita dei servizi erogati.

Art. 3 Procedura d’esame dei reclami e tempi di risposta
L’'URP riceve i reclami e provvede a:

Inoltrare, entro 2 giorni lavorativi, al servizio Protocollo di Ateneo per la registrazione e
competenza.

[l Servizio Protocollo di Ateneo, entro due giorni lavorativi, provvede a assegnare la
competenza all’Area Dirigenziale di competenza, mettendo in copia 'URP e il Magnifico
Rettore.

Sara cura dellURP interessare altre strutture di Ateneo utili allo svolgimento del processo di
soddisfazione del reclamo.

Nel caso in cui il reclamo sia di pertinenza delle strutture Dipartimentali, sara cura delle Aree
Dirigenziali inoltrare il reclamo alle stesse, mettendo sempre in copia 'URP e il Magnifico
Rettore.

L’URP quindi provvede a:

comunicare all’'utente il numero assegnato al reclamo, il responsabile del procedimento
amministrativo e i tempi di risposta;

ricevere la risposta da inviare al reclamante da parte della struttura competente a trattare il
reclamo;

soddisfare il reclamo nei termini previsti dalla L. 241/90;

chiudere il reclamo.

[l termine di cui alla comma c) pud essere sospeso ai sensi degli artt. e bis della L. 241/90
per i seguenti motivi:

necessita di ulteriori accertamenti ed approfondimenti del caso in esame;



ritardi motivati nelle risposte da parte di soggetti interni ed esterni all'Universita coinvolti
nellistruttoria.

In tal caso 'URP provvede a darne tempestiva comunicazione all'interessato motivando il
ritardo. La risposta definitiva deve essere trasmessa all’'utente entro i termini previsti dalla

legge.

Art. 4 Procedura d’esame delle Segnalazioni

La segnalazione si distingue dal reclamo perché non implica necessariamente
un'insoddisfazione nei confronti dei servizi e ha come finalita quella di perseguire maggiori
livelli di efficacia e di efficienza nell'ambito della cd "customer satisfaction”.

L’'URP ¢ il punto di riferimento dell’'Universita per la presentazione della segnalazione.

L'URP fornira eventualmente una risposta di cortesia allutente una volta acquisite dalla
struttura competente le eventuali informazioni del caso.

Qualora le segnalazioni presentate con colloquio diretto, telefonico o attraverso i social
media contengano elementi significativi di indagine e richiedano una puntuale verifica dei
fatti, si chiedera all'utente che ha effettuato la segnalazione di formalizzare la stessa in forma
scritta.

Art. 5 — Procedura d’esame delle informazioni

Per la richiesta di informazione e/o di materiale informativo &€ necessario compilare I'apposito
modulo reperibile al sito www.unipr.it

Art. 6 — Procedura d’esame dei suggerimenti e degli apprezzamenti

L’URP ¢ il punto di riferimento dell’Universita per la presentazione dei suggerimenti e degli
apprezzamenti.

L’'URP fornira eventualmente una risposta di cortesia all'utente una volta acquisite dalla
struttura competente le eventuali informazioni del caso.

Art. 7 — Reportistica

La registrazione e la classificazione dei reclami, la registrazione di tutte le altre tipologie qui
prese in esame permettera la redazione di report e analisi periodiche da parte dellURP che
sara trasmessa semestralmente al Rettore e al Direttore Generale dell’'Universita, ai Direttori
di Dipartimento per le parti di competenza, al Nucleo di Valutazione, al Presidio della Qualita
di Ateneo, e al Consiglio degli studenti.

In fase sperimentale, per il primo anno di attuazione, il gruppo di lavoro nominato dal M.R. si
fara carico di monitorare l'intero processo di gestione al fine di valutarne I'efficacia e
I'efficienza.



