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CAPO 1
NORME GENERALI

Articolo |
Oggetto del regolamento

1. IF presente regolamento stabilisce le norme organizzative per il funzionamento
dell'Ufficio per le relazient con il pubblico, secondo quanto stabilito e prevista dail'art.
12 del Decreto legislative 3 febbralo 1993, wr. 29 e successive modificazioni e
integrazioni.

Articolo 2
Utenti dell'Ufficio

1. All'Ufficio per le relazioni con il pubblico possono rivolgersi:

P cittadini italiani, stranieri o apolidi che hanno residenza, domicilio o dimora, ovvero
prestano la propria attivita lavorativa nel Comune;

ie assoclazloni e comitati cittadini;

le organizzazioni cittadine di volontariato;

altre formazioni sociafi che rappresentano categorie dl clttadini,

2. Non posseno ricorrere all'Ufficto per le velazrfoni con Il pubblico i dipendenti
dell' Anuninistrazione comunale in ordine a questioni derivantt dal rapporto di implego o
di favoro.

CAPO I
ESERCIZIC DELLE FUNZIONI DELL'UFFICIO

Articolo 3
Competenze

1. L'Ufficio per le refazioni con i pubblico ha [e seguenti competenze:

a) fornisce informazioni e servizt alt'utenza per i diritti di partecipazione al procedimento
amministrativo df cui al Capo Ll della Legge 7 agosto 1990, . 241;

b) fornisce informazioni relative alle modalitd e al terrenl del divitto di accesso alle
infermazioni e agli atti e documenti amministradvi previsti dalla fegge e dal
regalamento;

¢) faornisce all'utente le Informazioni I suo possesso relative agli atti e allo stato del
procedimento che lo riguardano e Indirlzza I'utente stesso all'ufficio in grado it grado
di fornire notizie pil specifiche;

d) fornisce all'utenza informazioni sulle unitd organizzative preposte ad esercitare fe
funzlont e i servizi di competenza del Comune, indicandone [ubicazione e
facilitandone 'accesso;

e} provvede ad effettuare ricerche ed anallsl finallzzate alla formulazione di proposte
all' Amministrazione sugli aspetti organizzativi e logistici dei rapportt con l'utenza e
raccoglie allo scopo le segnalazioni di eventuali  disservizi riguardanti 1 varl settoni
dell’ Amministraziong;
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f) promuove ed atta Iniziative df comunicazione di pubblica utilicd per assicurare,
attraverso ['utilizzazione di opportuni strumenti di informazione e pubblicita, Ia
conoscenza di normative, servizi e struttuie,

Articalo 4
Presentazfone

. Le istanze al'Ufficio per le relazioni con B pubblico vengono presentate dal
soggetti di cuf all'artfcolo 2 senza particolari formalita.

2. L'istanza pu¢ essere formudata per Iscritto o verbalmente.

3. L'istanza formulata per iscritto deve contenere tutti gli elementi necessari relativi
al richiedente e alla pratica o procedimento amministrative che lo riguardano.

4. Qualora I'istanza venga formulata verbalmente, # funzionario preposto che la
riceve assume per iscritto gli elementii essenziali deifa richiesta, facendola sottoscrivere
all'interessato.

Articoio 5
Adempimenti delf' Ufficio

L. I funzionarfo preposto all'Ufficio per le refazioni con i pubblico:

a) riceve e registi-a le richieste deli'utenza;

b} svolge I'istruttoria pretiminare delle singole istanze per fa identificazione del loro
oggetto e dell’organo ¢ della unita organizzativa del Comwune a cui fare riferimento;

¢) richiede agli interessati i chiarimentl e le Integrazioni che risultino necessarie;

d) riceve  cittadini che accedono personalmente all'Ufficto, fornendo loro indicazioni
sulla procedura da seguire, dando agii stessi informazioni e orientamenti nej casi
che manifestamente esulano dalla competenza dell'Ufficio;

e) cura e inirattiene I rapporti con i responsablli delle singole pratiche e procedimentt
amministiativi;

f} cura Parchiviazione e la conservazione degli acti dell Ufficio.

Articolo &
Comunicazione esito istanza

1. L'Ufficio, esperitl gli adempimenti di cui al precedente arttcolo 5, informa, per
iscritto, Fistante dell’esito degli stessl.

2, il procedimento, che si intende perfezionato con la trasmissione delle informazioni
richleste, deve essere concluso entro i termine dt trenia glorni dalla data di ricevimento
deffa richiesta.

3. Qualora il termine di cui al precedente conmma non possa essere rispettato,
I'Ufficio ne da comunicazione all'interessato, specificandone le ragioni che hanno
impedito |z conclusione del procedimento.
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Articalo 7
Diritto di accesso del funzionario preposto all'Ufflcio

[. Per I'eserclzlo delte sue funzioni, if funzionario preposto all'Ufficio per le relazioni
con il pubblico ha dirftto, nei confronti dei responsabili dele unitd organizzative del
Comune:

a) a richiedere, verbalimente o per iscritto, notizie sullo stato delle pratiche, degli atti e
dei procedimenti sottoposti alla sua attenzione;

b} a consultare e ottenere copia, senza H limite del segreto d'ufficio, ad eccezlone di
quanto previsto dalla legge 7 agosto 1990, nr, 241, di tutti gli atti e documenti
amministrativi relativi all'oggetco del suo intervento e dl acquisive tutte {e informazioni
sutlo stesso disponibili,

2, Le notizle e le Informazioni richieste sono fornite all'ufficio con la massima
completezza ed esattezza. Esse comprendono tutto quanto & a conoscenza del
responsabile dell’'unitd organizzativa in merito all'oggetto delie richiesta. Le notizie e fe
informazioni seno fornite, ove richiesto, per iscritto, nel pli breve tempo possibile e,
comundgue, entre quindici giorni lavorativi. Ove non possa essere rispettato Vanzidetto
termine, verranno comemnicate le ragioni alf'ufficio.

3. Quando la richiesta df cul al presente articolo viene effettuata verbalmente, il
funzionario interpellato comunica in via breve ed oralmente quanto immediatamente é a
512 CONOSCenza,

Atticolo 8
Inadempienze - Provvedimenti

[. H funzionario preposto all'Ufflcio per le refazioni con il pubblico segnalerd al
Sindace i nominative del responsabile deff'unita organizzativa del Comune che
impedisca o ritardi, senza un giustificato motivo, Haccesso afie notizie, informazioni,
consuitazione e rilascio di copia di atti allo stesso richiesti, ed in generale ostacoll, ritardi
o imipedisca o svolgimento delle funzioni delt' Ufficio.

2. I Sindaco comunica all’Ufficlo per le relazioni con il pubblico [e decistont adottate
o i motivi per i quali egli ha ritenuto di non dar corso ad alcun provvediniento,

CAPC I
ISTITUZIONE E ATTIVAZIONE DELL'UFFICIO

Artlcolo @
[stituzione

I. [n conformitd a quanto disposto dall'artlcolo 12 del Decreto Legislative 3 febbraio

1993, nr. 29 e successive modificazioni e integrazioni, I'Ufficio per le refaziont con il
pubblico viene individuato nell'unita organizzativa del Comune "Ufficio Segreteria’.
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Articolo 10
Informazioni dei cittadini

1. I Sindaco provvede a dare notizia al cittadini delfa istituzione dell'Ufficio per le
relazioni con il pubblico nelle forme ritenuce phi idonee.

2. L'wformazione assicura ai cittadini la completa conoscenza delle funzioni
dell'Ufficio, della sede, oraric e numeio telefonico, def sogzeiti e del carattere gratuito
delio stesso.

CAPO [V
DISFOSIZIONI FINALI

Articolo 11
Entrata in vigore

I. Hl presente regolamento entrera in vigore al termifne delfa pubblicazione all'albo
pretorio comunale per quindici giorni, successivamente alla sua approvazione da parte
del Comitato Regionale di Controflo.

Articolo {2
Pubblicity

1. Al sensi deffa Legge 7 agosto 1920, nr. 241, il Comune provvede ad assicurare
adeguata pubbfclty al presente regolamento e ad eventuali successive modificazioni o
integrazioni dello stesso.

2. Copia del presente regolamento sard inviata al Conslglieri comunali e agli istituti
scolastict, nonche depositaia presso clascuna unita organizzativa del Conne,

Eegolamento lunsimi ufiicio per le relazioni con il pubblico




