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REGOLAMENTO PER L'ESERCIZIO DELLE FUNZIONI DELL'UFF  ICIO PER LE
RELAZIONI CON IL PUBBLICO (U.R.P)

CAPO |
NORME GENERALI

Articolo 1
Oggetto del regolamento

Il presente regolamento stabilisce le norme orgaize per il funzionamento
dell’'Ufficio per le Relazioni con il Pubblico, sewdo quanto stabilito e previsto
dall’art. 12 del Decreto Legislativo 3.2.1993, 8. € successivamente modificazioni
ed integrazioni.

Articolo 2
Utenti dell’Ufficio

1. All'Ufficio per le Relazioni con il Pubblico possorrivolgersi:

| cittadini italiani, stranieri o apolidi che hannesidenza, domicilio o dimora,
ovvero presentano la propria attivita lavorativh@emune;

- Le associazioni e comitati cittadint;

- Le organizzazioni di volontariato;

- Altre formazioni sociali che rappresentano categdricittadini;

2. Non possono ricorrere all'Ufficio per le Relaziaran il Pubblico i dipendenti
dell’Amministrazione Comunale in ordine a questidarivanti dal rapporto di
impiego o di lavoro.

CAPO |l
ESERCIZIO DELLE FUNZIONI DELL'UFFICIO

Articolo 3
Competenze

L'ufficio per le Relazioni con il pubblico ha leg@enti competenze:
a) Fornisce informazioni e servizi all'utenza pertittiidi partecipazione al
procedimento amministrativo di cui al Capo Il dédlgge 7.8.1990 n. 241,



b) Fornisce all’'utente le informazioni in suo possessative agli atti e allo
stato del procedimento che lo riguardano e indrifmtente stesso
all’'ufficio in grado di fornire notizie piu specdie;

c) Promuovere ed attua iniziative di comunicare dilhgh utilita per
assicurare, attraverso l'utilizzazione di opportustrumenti di
informazioni e pubblicita, la conoscenza di nornatservizi e strutture.

Articolo 4
Presentazione

1. Le istanze all'Ufficio per le Relazioni con il Puldm vengono presentate dai
soggetti di cui all’articolo 2 senza particolarriwalita.
2. L’istanza puo essere formulata per iscritto o vieneate.

Articolo 5
Adempimento dell’Ufficio

Il funzionario preposto all’'Ufficio per le Relaziooon il Pubblico;

a) Riceve e registra le richieste dell’'utenza, pertemu merito;

b) Svolge l'istruttoria preliminare delle singole isi per la identificazione del
loro oggetto e dell'organo o della unita organizzaidel Comune a cui fare
riferimento:

¢) Richiede agli interessati i chiarimenti e le ineegjoni che risultino necessarie;

d) Riceve i cittadini che accedono personalmente féa#lio, fornendo loro
indicazioni sulla procedura da seguire, dando atissi informazioni e
orientamenti nei casi che manifestamente esulateaanpetenza dell’ Ufficio.

Articolo 6
Comunicazione esito istanza

L'ufficio, esperiti gli adempimenti di cui al pregente articolo 5, informa, per
Iscritto, I'istante dell’'esito degli stessi.

Articolo 7
Diritto di accesso del funzionario preposto allicith

1. Per l'esercizio delle sue funzioni, il funzionaneposto all'ufficio per le
relazioni con il pubblico ha diritto, nei confrordei responsabili delle unita
organizzative del Comune:



a) Arichiedere, verbalmente o per iscritto, notiais stato delle pratiche,
degli atti e dei procedimenti sottoposti alla stiarezione;

b) A consultare e ottenere copia, senza il limite skfireto d’Ufficio, ad
eccezione di quanto previsto dalla legge 7.8.19201n di tutti gli atti e
documenti amministrativi relativi all'oggetto delc intervento e di
acquisire tutte le informazioni sullo stesso dispiin

. Le notizie e le informazioni richieste sono fornékufficio con la massima
completezza ed esattezza. Esse comprendono twitdoga a conoscenza del
responsabile dell’unita organizzativa in meritoagjgetto della richiesta. Le
notizie e le informazioni sono fornite, ove richi@sper iscritto, nel piu breve
tempo possibile e, comunque, entro quindici gitamorativi. Ove non possa
essere rispettato I'anzidetto termine, verrannowuaate le ragioni all’ufficio.

. Quando la richiesta di cui al presente articolmeipresentata verbalmente, il

funzionario interpellato comunica in via breve edalmente quanto

immediatamente e a sua conoscenza.

Articolo 8
Inadempienze — Provvedimenti

. Il funzionario preposto all’'ufficio per le relazionon il pubblico segnalera al
Sindaco il nominativo del responsabile dell’'unitganizzativa del Comune che
iImpedisca o ritardi, senza un giustificato motiM@ccesso alle notizie,
informazioni, consulenze e rilascio di copia di atto stesso richiesti, ed in
generale ostacoli, ritardi o impedisca lo svolgitetelle funzioni dell'ufficio.

. Il Sindaco comunica all'ufficio per le relazioni rtal pubblico le decisioni

adottate oi motivi per i quali egli ha ritenuto Won dare corso ad alcun
provvedimento.

CAPO I
ISTITUZIONE E ATTIVAZIONE DELL'UFFICIO

Articolo 9
Istituzione

. In conformita a quanto disposto dall’art. 12 delcE#o Legislativo 3.2.1993
n.29 e successive modificazioni e integrazioniffitio per le relazioni con il
Pubblico viene individuato nell’'unitd organizzativdel Comune “Ufficio
Segreteria “.

. Il Sindaco provvedere con proprio atto alla nonmdearesponsabile U.R.P.



Articolo 10
Informazioni dei cittadini

1. Il sindaco provvede a dare notizia ai cittadiniaetituzione dell’Ufficio per le

relazioni con il pubblico nelle forme ritenute pibnee.
2. L'informazione assicura ai cittadini la completanoscenza delle funzioni
dell’'Ufficio, della sede, orario e numero telefomidei soggetti e del carattere

gratuito dello stesso.

CAPO IV
DISPOSIZIONI FINALI

Articolo 11
Entrata in vigore

Il presente regolamento entrera in vigore a terndieka ripubblicazione del
suddetto regolamento.

Articolo 12
Pubblicita

Ai sensi della legge 7.8.1990 n.241, il Comune peole ad assicurare adeguata
pubblicita al presente regolamento e ad eventuadicessive modificazioni o

integrazioni dello stesso.



