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Città di Imperia

REGOLAMENTO PER IL FUNZIONAMENTO DELL’ U.R.P. DEL COMUNE DI

IMPERIA
(ai sensi dell’ art. 11, d.lgs. n. 165/2001 e dell’ art. 8, legge 150/2000)

Art. 1

Principi generali

L’ Amministrazione Comunale considera il diritto di informazione e comunicazione indispensabile per lo svolgimento dell’ attività amministrativa e per l’ effettiva partecipazione della collettività ala vita sociale e politica della città.

Il Comune:

1) sostiene la partecipazione democratica dei cittadini, in quanto realizza la più elevata democratizzazione del rapporto con gli organi elettivi;

2) assicura l’ esercizio del diritto d’ informazione ed accesso agli atti in conformità alle leggi vigenti, attenendosi contestualmente ai principi sulla tutela della riservatezza di cui alla normativa attuale ;

3) promuove la piena utilizzazione dei servizi offerti anche mediante l’ utilizzazione dei servizi offerti anche mediante l’ illustrazione delle disposizioni normative ed amministrative e l’informazione sulle strutture e sui compiti dell’ Ente;

4) attua la verifica della qualità dei servizi e del loro gradimento anche mediante l’ascolto degli utenti;

5) adotta sistemi di interconnessione telematica che garantiscano la reciproca informazione fra uffici e fra enti;

In attuazione a quanto sopra disposto, nel rispetto delle leggi attuali e dello Statuto Comunale, il presente Regolamento disciplina l’organizzazione ed il funzionamento dell’ Ufficio Relazioni con il Pubblico, di seguito indicato con la sigla U.R.P.

Art. 2

Oggetto del Regolamento

1) Il presente Regolamento disciplina il funzionamento dell’ Ufficio Relazioni con il Pubblico, in ossequio alla legge n. 150 del 7/6/2000 e ne definisce i compiti e l’ organizzazione;

2) Ai sensi del presente Regolamento si considerano cittadini tutti coloro che sono residenti nel territorio comunale o che vi si recano abitualmente per ragioni di lavoro, di studio o come utenti di servizi comunali.

Art. 3

Principi e finalità dell’ Ufficio Relazioni con il Pubblico

1) L’ U.R.P. svolge attività di:

a) ascolto attivo e relazionale del cittadino;

b) comunicazione esterna rivolta ai cittadini, alla collettività ed agli altri Enti presenti sul territorio;

c) comunicazione interna rivolta alla struttura comunale;

2) In particolare l’ attività di comunicazione è finalizzata a:

a) illustrare e favorire la conoscenza delle disposizioni normative al fine di facilitarne l’ applicazione;

b) promuovere l’ immagine dell’ Amministrazione Comunale illustrandone le attività ed il suo funzionamento;

c) favorire l’ accesso ai servizi pubblici, promuovendone la conoscenza;

d) promuovere ed approfondire temi di rilevante interesse pubblico e sociale;

e) favorire processi interni di semplificazione amministrativa e di trasparenza dei procedimenti;

Art. 4

Funzionamento dell’ Ufficio Relazioni con il Pubblico

L’ U.R.P. nell’ ambito delle proprie competenze:

a) informa sull’ attività dell’ Ente, sugli orari e l’ ubicazione degli uffici, facilitando il rapporto con l’ Amministrazione da parte dei cittadini, singoli ed associati, anche mediante messaggi, suggerimenti, etc;

b) promuove e facilita l’ accesso alle informazioni ed ai servizi del Comune e degli altri soggetti erogatori di servizi di pubblica utilità operanti sul territorio;

c) favorisce il pieno esercizio dei diritti d’ accesso ai procedimenti amministrativi di cui alla legge 241/90;

d) orienta l’ utenza sulle modalità di erogazione dei servizi del Comune e degli altri soggetti erogatori di servizi di pubblica utilità operanti sul territorio;

e) informa ed orienta l’ utenza sui propri diritti stabiliti dalle leggi e dai regolamenti comunali;

f) collabora all’ organizzazione ed al coordinamento di una efficace rete di comunicazione interna;

g) contribuisce, in collaborazione con gli uffici interessati, alla costituzione e gestione di canali informativi esterni, relativamente alla comunicazione istituzionale;

h) collabora al potenziamento del sito internet comunale per quanto riguarda la banca dati informativa sui procedimenti del Comune;

Art. 5

Esercizio del diritto di accesso
Promozione e sviluppo della partecipazione

L’ Ufficio U.R.P. ha il compito di agevolare in qualsiasi modo il rapporto tra Pubblica Amministrazione ed i cittadini.

Esso cura la tutela dei diritti d’ accesso ed informazione sull’ attività amministrativa dell’ ente, secondo le disposizioni vigenti in materia.

Al riguardo, l’ U.R.P. provvede a:

1. fornire servizio all’ utenza per i diritti di partecipazione al procedimento amministrativo;

2. fornire informazioni riferite ad atti amministrativi, alle unità organizzative competenti ed ai relativi responsabili, svolgimento e tempi del procedimento e su modalità d’ erogazione dei servizi;

3. accettare istanze, petizioni e proposte, rilasciare copia di deliberazioni e determinazioni, dei regolamenti e statuti, dei contratti, dei bandi di gara e di concorso;

4. dare informazioni su normative, attività, strutture e prestazioni del Comune;

5. ricevere copia d’atti, elenchi, graduatorie, comunicazioni d’ avvio di procedimenti a carattere generale con eventuale modulistica, nonché ogni altra notizia utile da parte degli altri uffici.

Art. 6

Conoscenza dei bisogni e valutazione del gradimento dei servizi

L’ U.R.P. al fine di migliorare il rapporto tra la Pubblica Amministrazione ed i cittadini:

a) attiva sistemi di valutazione e monitoraggio della qualità ed efficienza dei servizi erogati rilevando bisogni e preferenze mediante l’ ascolto degli utenti e l’ accoglimento di segnalazioni di disservizi, reclami, richieste ed istanze, proposte e suggerimenti;

b) progetta e promuove iniziative per il miglioramento dei servizi e la semplificazione delle procedure.

Art. 7

Comunicazione interna

La comunicazione interna è costituita da tutti i processi comunicativi interni all’ organizzazione dell’ ente.

L’ U.R.P., inoltre, promuove e gestisce, insieme al Servizio Informatico Comunale, l’ utilizzo di un sistema informativo di comunicazione basato su sistemi informatici di posta elettronica, collegamento internet, anche con altri Enti e banche dati, partendo da singole procedure e con l’ obiettivo, nell’ ambito della facoltà di legge, della progressiva eliminazione dello scambio cartaceo.

I referenti dei Servizi della struttura comunale, servendosi degli strumenti suindicati, trasmettono all’ U.R.P. le informazioni, le notizie ed i documenti necessari per l’ esplicazione delle sue funzioni, come definite dal presente regolamento.

Art. 8

Modalità di collegamento per la comunicazione interna

I diversi Settori del comune di Imperia hanno il compito di:

a) informare l’ U.R.P. sull’ attività dei propri servizi mediante l’ elaborazione di apposite schede informative;

b) garantire l’informazione su nuove iniziative promosse dai servizi i competenza;

c) collaborare per la realizzazione di campagne di sensibilizzazione su argomenti di pubblica attività.

Art. 9

Informazione e comunicazione pubblica

L’ U.R.P. , al fine di garantire la piena partecipazione alla vita della comunità locale:

a) promuove e realizza iniziative di comunicazione pubblica per garantire la conoscenza di normative, strutture pubbliche e servizi erogati;

b) promuove, unitamente al Servizio Informatica del Comune, forme di partecipazione dei cittadini, anche attraverso sistemi di interconnessione telematica;

c) promuove la realizzazione di progetti in collaborazione con i cittadini tesi al miglioramento della qualità della vita;

d) raccoglie e gestisce le informazioni e la documentazione ( schede informative, modulistica, ecc……) predisposte dagli altri Uffici Comunali;

e) attiva rapporti con le altre Pubbliche Amministrazioni operanti sul territorio per acquisire informazioni e modulistica da consegnare ai cittadini e promuove collaborazioni con gli Uffici Relazioni con il Pubblico di tali Amministrazioni;

Art. 10

Formazione del personale


L’ Amministrazione Comunale provvede alla promozione di iniziative di formazione ed aggiornamento relative ai compiti dell’ Ufficio Relazioni con il Pubblico per assicurare una crescita professionale del personale assegnato, privilegiando il campo delle relazioni con l’ utenza, della cultura dell’ ascolto, delle tecniche per l’archiviazione delle informazioni e dei sistemi informatici.

Art. 11

Collocazione funzionale

Per garantire lo svolgimento delle funzioni affidate  all’ Ufficio Relazioni con il Pubblico, la sua collocazione funzionale dovrà essere comunque in posizione tale da poter efficacemente svolgere le funzioni attribuitegli dal presente Regolamento.

Art. 12

Organizzazione e funzionamento dell’ Ufficio Relazioni con il Pubblico

1. L’ Ufficio Relazioni con il Pubblico deve essere collocato in locali facilmente accessibili e raggiungibili agevolmente, laddove si svolgono le attività di amministrazione attiva di maggior contatto con i cittadini.

2. Gli uffici relazioni con il Pubblico sono dotati di spazi e strumentazioni adeguate a consentire sia le attività che richiedono la comunicazione diretta o telefonica con il pubblico che il contemporaneo svolgimento dei compiti e delle funzioni di supporto all’ informazione, all’ effettivo esercizio dei diritti di accesso e di partecipazione, nonché alla progettazione ed alla realizzazione  di iniziative di ricerca, monitoraggio, innovazione organizzativa e sviluppo telematico delle informazioni istituzionali;

3. L’ Ufficio Relazioni con il Pubblico garantisce un adeguato orario di apertura al pubblico, possibilmente coincidente con quello degli uffici che hanno un maggior afflusso di pubblico;

4. Il personale assegnato all’ Ufficio Relazioni con il Pubblico deve possedere ovvero acquisire mediante idonea formazione, le seguenti competenze:

a) conoscenza approfondita dell’ organizzazione comunale;

b) conoscenza di base di strumenti e tecniche per la raccolta e l’ archiviazione delle informazioni;

c) conoscenza adeguata per l’uso di strumenti informatici e telematici;

d) conoscenze di base giuridiche e normative.

Art. 13

Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore il quindicesimo giorno successivo alla sua pubblicazione, ai sensi dell’ Art. 10 delle preleggi al Codice Civile.

