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OGGETTO: Regolamento per I'istituzione ed il funzionamento degli Uflici Relazione
per: il Pubblico del Comune di Fondi

L,'anno duernila, addì dodici del mese di dicembre alle ore 17,00 nella sede
comunalel

tr Cornmissario Straordinario dott. Angelo Di Caprio;
Con l'assiste,nza del Segretario Generale dott. Marino Martino;
vista la proposta di deliberazione in oggetto presentata dal Dirigente: dott.

Manino Martino

ntrit , seguenti pareri:
Parere di regolarità tccnica
si esprime parere favorevole
in ordine alla regolarità tecnica
della proposta di deliberazione
in argomento

Fore*li lì
II, R.ESPOI{SABII.,E DEL SERVIZIO

Parere di regolarità contabile
si esprime parere favorevole
in ordine alla regolarità contabile
della proposta di deliberazione
in argomento

Fondi lì
IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO

Parere di legittimità
si esprime parere favorevole

in ordine alla legittimità della
proposta di deliberazione in argomento

Fondi lì
IL SDGR-DTARIO GENERALE



Il presente verbale viene così sottoscritto

Si assurne l'irnpegno di spesa di L. sul cap' del bilancio

dell'esercizio finanziario zooo e si attesta la copertura finanziaria della spesa stessa.
IL RESPONSABILE DEL SER!/ÍLIO

TL COMMTSSARIO STRAORDINARIO
(dott. Angelo Di CaPrio)

E' copia conforme all'originale
Fondi li 

1 ì Btc' ?o$s

Comune per 15 giorni utivi
IL MESSO

IL SEGRETARIO GNI{ERALE
(dott. Marino Martino)

ATTESTATO DI PUBBLICAZIONE
Si attesta che copia della deliberazíone viene pubblicata all'Albo Pretorio di questo

FINANZIARIO
(rag. Mario Morelli)
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IL COMMISSARIO STRAORDINARIO

Premesso che lo Statuto del Comune di Fondi, approvato con atto del Consiglio

Comunale n. 60 del 2T.g.lggírvalorizzae promuove la più ampia partecipazione

degli appartenenti alla comunità cittadina all'amministrazione locale e garantisce

I'accesso dei cittadini agli atti ed all'informazione sulle attività dell'Ente;

che il decreto legislativo n.29/93 e successive modificazioni ed integrazioni ha

disposto che le amministrazioni pubbliche, individuino, nell'ambito della propria

struttura, uflici per le Relazioni con il Pubblico (U.R.P.) al fine di garantire la piena

attuazione della legge 7.8.1990 n.241;
che la direttiva della Presidenza del Consigtio dei Ministri 11.10.1994 ha

definíto i principi per I'istituzione, l'organiz;zazione ed il funzionamento degli U.RP.'

attribuendo loro anche compiti specifici in relazione all'informazione ai cittadini sulle

modalità di erogazione dei seruizi, alla rilevazione sistematica dei bisogni e del livello

di soddisfazione dell'utenza, all'impulso all'innovazione delle procedure e

dell'organwzazione correlate alla fruizione dei servizi;
che già da qualche anno presso questo Comune è stato istituito I'U.RP.;
che la positiva esperienza fin qui svolta ha, tuttavia, evidenziato limiti e

criticità, dovute in gran parte alla novità dei compiti svolti ed alla sperimentalità della
fase di awio, per quanto riguarda il collegamento funzionale e I'assetto organizzativo
di questi uflici, mettendo in rilievo I'esigenza di interryenire per rafforzarne e
consolidarne I' operatività;

che si rende, pertanto, necessario definire un quadro di regole atte a garantire
corrette modalità di istituzione, organizzazione e funzionamento di questo uflicio
valorizzando gli aspetti di innovazione introdotti nel rapporto tra cittadino ed
Amministrazione,la professionalità degli operatori e le specifiche caratteristiche di
guesto servizio;

visto I'art. 6 della legge 15.5.1997 n.1271'
visto il regolamento per il diritto all'accesso alle informazioni approvato con

deliberazione del Consiglio Comunale n. 288 del24.9.1994;
visto il regolamento per I'ordinamento degli uflici e servizi del Comune di

Fondi approvato con deliberazione della Giunta Municipale n. 1011 del25.11.1998;
visto I'art. 51, ottavo comma della legge 8.6.1990 n,142;
visto, altresì, I'art. 6 della legge 7.6.2000 n. 150 alloggetto "disciplina delle

attività di informazione e di comunicazione delle pubbliche Amministrazioni che
riconferma I'obbligo per ciascuna amministrazione di definire, nell'ambito del proprio
ordinamento degli uflici e del personale e nei timiti delle risorse disponibilir la stuttura
ed i servizi finalizzati alle attività di informazione;

visto lo schema di regolamento predisposto dagli uflici che si compone di n. 10
articoli;

DEL IBERA

1) p'er i motivi indicati in premessa, di approvare il Regolamento per I'istituzione ed iI
funzionamento dell'Uflicio Relazioni per il Pubbtico del Comune di Fondi che si
compone di n. 10 articoli
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CC}llllIINE I}T F'ÚNT}I
{Frovincia di fatina}

HE,GSTAMffMO FEK XL FUNTIS}TTMEHT*
NH'T J,'{IF'T'ÍCTO qEI.{E[*}{[ CCIN NÍ, PTIBST.JC*

ART.I. FINAITTA' F, FT]Î'{ZTOM
LTIA.P, nell'mbito detla strltra di ryputencara (S*fime "4fari Grsrrali - tTff*ir.S*gret*rin

Cirneraie):
- ffirisce infurnrasioni ai ciftadini, singoli ed flssr*iati" sui smt'iui det Csmunr e mlle numative
esistedi;
- riceve e gestisce. le rinhieste.di,accessu^?gli afii dell'Aminish'auirae e di parteciparione ai
procedimeati ryffniqishaltivi di cui alla l*gge 24l/gl,richied*nda ai ri*pettivi respansabiti bi strvisi*
gli apporhni admpimmti;
- rileva i biscgni ed it tin*llo di soddisfasioile dell'rú*nsa per i serviui erogati 6at Comrne an*he
affavsrso la raccolta e la gestirme d*i r*clami" dette segnatauioni e dntle úopont* dei cittadini e
*r:llabsra per ad*guar* co*,teguent*mmie i faffori *he deteminmo la qualità delle prestazioai offett*;- gesfis*e" in r:$llaborasione csn il Cenka Elabsraciooe Dati, la Rsts iivic* det Ciinune;
- esntribuisÈe, in collabnrariryr ron gli atfi Uffci" al cosrdinamedo r all'arganiruaeic,nc dei flussi

1 imtm*wi all'iderno r vers{} gli rypartenenti atta cumunità cifladina

AAÎ. 2 - COMUMC.ANO},IEPIMBilC.A
L'TII{F:

- infn'rma l'úesza srille msdalità di erogaeisae dei s*yyi.ei dell'Amminiskauisne comunal*;
- realisa inigiative di csmlloicaaione prúbtica anche rivolte a segmeuti qpecifici di úerua affi,*le CI
poterziale, per assicrrare la *nnorcmaa di ac'rmative, shlúhffe pubbliche e sewisi ercgati;

A tat fine lTlfficio:
- raccaglie le iaf,affinsioni t la do$mffitaciane relative al rryporto kaUffiri Comunali e ritradini;
:. Sva raPporti coo le alfe sfiÍt$e di idnmaeinrne e iorunicasisoe locali presenti sul telritoris
(infonnagiovani, A.sl,--._) per atmonitr.tre Ie buche dati;

afiività di aggioruamento p'ofessianale rivolte agti alti Ufrci del Cornune relaiive alla
seruplifinaaione dei rw&rti tsa cifradino e Pubblira Anrmiaiskfuion*;
- sowaintnode alle afrività di iflfotuasione svolte dal cenbaliao telefb'aico.

AITT. 3 - SER\TEI ATLTITED^IZA PER ITSEa.CIZIO DEI DIRTÎIT I}I ACCESSO ED
INFORMA.AO}{I SUGTI ATTI E PROCEDIMM{TI

L"URP ha il conryito di:
- due irformazioni uugli úi delt'Amiaistrauiaae, zullo svclgimento, zui tempi di canclusione e sui
reqpcnsabili dei procedimnúti minisbativi;
- ricwre le richieste d'accesso alte idormasisúi, qgti affii e ai docrmedi nmministrativi e kasmeterle
{ R*rygpabile d*ll'[,Tf$cia conpefenfe, * rilasciaane *opia qrando ne è già stata acquisita la
diqponibiliti, e prornredre a sollecike i reqporsabili degli Uffici *omp"t*nd che ;n'*rtino nel fa'
perveuire una risposta Nel caso in cui simo Fascsrsi invmo i tÉrmiai previsti dal regolmeúto per

I



l'accesgo EeorÍt che vi sia ctata risposta, il Responsabile dellllRP ne invia segnalariate al Segretrio
Generah ed al Difbrsore Civico.

Fafi,o salvo rymta previsto dal precedeute cfiunu' il citadino ha c*rmmque fircoltà di rivolgersi
direttmmte all'rffcio corryetmte per materia ffisichó nllTIRS.

ART. 4 - CO}TCISCET{'ZÀ DEI BISC'GÎ.{I E VATI]"IA.AO}.IE f,IEL GR.'qDNdM.iTfi DEI SER\IET

Lll:RP orgmiaa indagini sut grado di ssddisfasisse dsll'rÍÉúEa pw i serviri crogali dalt CsruraÈ e
zull'evoluzioae dei bisogni e dells esigenee dei *ifiadini.

I risultati dell* aftività di ril*vasione del livello di soddislìrzime dell'úesr,n in r*lazistr* ai sÈrvisi
erogati e di monitoragio flrlle segnalazianri ed i reclami ssno kasrnsssi dal Respansabile dell"URF:

r fil Sindaco;
I $J Segretwio Geaerale;
o f,l Reqponsabile del seffcre o srvisio interessato;
r .Sl Nu*le* di Valúasicne, ai fini d*lla miflnasione e della vahúaeicme rj*ll'*fHnania

dell'azim* anrminisfiltivanell'ambito dell'afiività di csat'ollo di geaticne.
Sulla base d*i rizultati dnll* atrività di ricmca e di monit*r4ggio sudd*$e, 1TIRP prmn${rve

iniriafiv* di r:pmrni*arinne e fivmuia prrpnsf.e di adegrmento dell'o'rganiaazioae e di s*mplificazi*ne
delle praceshrs am$inisfative.

ART. 5 - $iEC1{ALqutONI PA.OPCTSTE E A_Ef,LAt\fl Dm f,IrrADn{I

Ttfii i citadioi, in moda siogolo o associatc" hmc dirifro di segnalue evenhrali disssrl'iri circa i
t*rryi, le prncedure e le mad.alità di erogacime dei serviui dett'Asmiúskasiffne C*rmrmaie.

L'$RP irfrrrra i citradini cfuea le modatità ed i tsnrini della pr*c*dura di recl:mr:, riceve I*
sesnalarioni ed i reclryni e li isolha ai Reqpo'nsabili degti rrffici *:omp*tenfi" ch* prowedon* ad
effetture gli adeguati aceertamenti ed a csmunirarne il riilttato all'interessato ed atitinf en8p 30
giorni dal riceviromto delle segnalazioni.

- ..t$otu le segnalarioni degli utenti non abbiano a'vrfro riqpos{a nei teqri stabiliti" il Resprmsabite
d*ll1]Rp sollsrita il Reqpcasabile df th'ffi cio intff essato.

In caso di inaderyirnento, segnala I'acnaduto aI S*gretaris Gffierale ed al Difsússre Civico.
Presso I'[IRP" i ciÉadini e ls a$sociasioni possono, alkesi, avîmzare pr*porte e zuggerimenti p*r

rytanto coocsrsÉ il.miglioramento delle modalità di a{:res$n ed erogazione dei s*rviui. Tnli proposte
soao ioolkate qgli Ufrci crryetmti che prowedoaa a drye una riqposta etrb# 30 girrai, fnsmitddola
pef, conoscmsfl all'tIRP.

ffii Um rurano la rcgisfazioae ed il monitoraggia d*i recl*rni, d*lle s*gnatarisni * deile pr*poste
dei citadini lc'ro presmtate nel rispeffa di qumto privisto dalla Legge 675/1096 e suscessive modifiche
ed integrariani.

ART.6 - COMTJMCA.aO]ì{E II-ITERNA

Il caordinmsnto e I'arganizaarionÉ dei flussi informativi sano il prezupposto esseoziale dett'atrività
di comunicasione dell'*mminisfaeione e dell'effcacia operativa delltuRP. 

-

A tal fine i Dirigffiti orvero i Reqpansabili di Sefrore indiviúmo un responsabile per la
com&icasione in ciascuo Ufficio o Servizio che collabori con I'URP per la pi*nificauioae dei flussi
iaformativi, la rleffnizione dei contsnúi della comlniceoisne ai cittadiai, il tempestivo qggionrammto
delle infarmasioúi date.
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L1IRP, a sua voltE farrotisce la crescitq alfrntema dell'orgmiaazione, di una culhrra della
csrulnicasione úaverso la promozione di afrività di fb"ilazione mirate sull'itrforuasione c la
comunicazicne, momsnti di inrorrfa e di a{íBiaruamento sulla rorulativa riguudante i dirifii dei
cifiadid, I'ativasiooe di rchivi di docrmentazione qpecialittata a diqposizione degli Ufrci" ecc.

ART.7-RFTECll{ICA

I-a gestione delle Rete Civica" realirffitn dal Comune, è rffidata congiuntmente alnlRP ed at
C*nfc Elaborasione Dati (Cm), ciascuno per qmtn di ccryetaza

. - { *ryryito di.sovrrrtmdre allg gestione della Rete Civica ri atribuito cangiuntmede al Dirigerte
del $etrare Affari Gsnerali e al Dirigente dfl Cm, ciasuno.p*r qtúo di cofoetenza ai $ati freua
a$$mtf,c ogni d,ecisiane in merito ai cantenúi delle Rete Civica e cocrdinue I'alfività Oei Sinari e Aei
Serviei Camuali flnalisata ad assicware un afflussa costaúe ed aggiomato di informacioni fldle
pngirÉ dellaRete.

A tal fine, i responsabili p*r la *:omunicazione, indivi&nti Wea,so ciascrn Ugicio s Servisia ai s*nsi
del 2^ È{xruna dei precednote flt 6, sono aach* i re.fsrenti per la fute Civica, i qnali rispondrrno della
veridicita e dell'qgiornamento delle notiaie di rispeÉivacryetmtainserite neilaiì.ete stessa

AAT. 8 - COITCICANfiNE FITI{ZIOi,TEIE

#o'nsiderato il ruolo di integraeiona a razisnalinazitune. dzi prowssi orgmiaativi syolto dalla
finrr.ipas di camunicaziane ail'intsruo dell'At*inisbasione e l'lryrntnza dettJanività di ascolto dsi
ciúadini p*r il Èùntinrto adeguamento dei fafiori di qualità nell'w't7;a2ionn dei sÉrvisi, l,URp È coll*cato
alle dipetd*nae del Dirigent* del Setore Atrari Gerurali.

ART. 9 - ORGAHIZZAZIO}M E FIMZIO}TA},In{TO DEIIURP

LTIRP è is'titrito presso la sede cotuunals di Piasa $mE:rwnewo.
Ltlfficio è dotato di spazi e strumentasioni adeguati awu!*;úke sia h afiività che richiedono la

comnnicazione diretta o telefonic& con il pubblicc (*ont gffi*e), ,:be l! wúfjgtporafie$ svolgimento dei
compiti n delle lirnzioai di mryporto all'irfarmasioae, alla t*mtmcaziote, a.l godimento dii diriúi di
accesso e partecipaeione, n{}nchÉ di pragetazinne È realiz.zisnn delle iniziative di ricarca
nonitoraggio e imovazione rxgmiaativa (track office).

LtIRf gtrariti$ce un adeguatn ffi'ario di ap*tna al prùblico.
N*il'mbito d*lle pro'prie competenze, il llirigent* rw$*gna all1'JRI il prsonal* ner:essmio p*r il

contestuale svolgimento di hfie le fimgiùúi previ{1 dal prqerfe regr./rry.mio, *d gn adeguato UuOlet Ui
TîP per la realisazione delle divrse atrività- Di nsrma tl.pazoule wsegaato È atriúto dall'orpfoico
della Segreteria General* e contirua a svolg*re an*be le masioni lhtale Sgr.itvta-

ART. IO - CCIMFETENZE E PROFESSIONAI.TTA'DW.TERSONATE

Ia considerazione dei coryiti che È chiamato a wolgere, ia anl rwpsrto con i cifradini che in
relasione all'orgauiaaeione iatun4 illl"UR? deve essÉf,e assegnato g,a""arrrtà aaegnxweúte fffruflto.

Ia paticolare, il p*rsoaale assegnato.all'URP deve posse dwe b @ cooepetenze :
- cotroscelsa ryprofo'ndita dell'organiaaziooe comlurale;



- cúrtosceltaa di base di skumeoti e tecoiche_per la raccplta e I'archiviazioae delle infbrmaziori;
- conosceoza adquata d*ll'uso di stsueenti iirf*nmatici e telgmatici:
- conoscsrsf di bare giuridiche e notuative;
Ia fsffiflcioilB e l'nggirrlamedo del pcrsnnale devons assicurrye:
- coltosceÍure relative ai processi di s*mptificaaione ed atte imovaziani
ne ll'atrrmini sft'aUig1e COmUale;

proceùrrali irtrodofie

- conoscsnm di base delle dinmiche relaaionali;
- cotto$c8nua di ch,|eeúti e te*nicha p*r la rcshuzioùB di srryporti di *omunicaaime (cartacei"
video, telematici);
- coúCIsceoua di base di sktm€úti e temirhe di mn'nitnraggio e ricerca so*iale-

F f"u* {i qrima applicaÍonc d*l pr1sry!}leolmento e nei timiti delle risorsn disprmibili" sooo
codeimate le firr'qiffii di addeúo 1r*r) all'[Im del persanale del Settrre Atrtri Crenirati - Uffi*io
segreteria frenerale r:he già riwlta asseguato a tali srffisirmi alla dafa del


