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Città di Trani

Medaglia d'Argento al Merito Civile
PROVINCIA B T

Deliberazione di Giunta ComunaleOriginale

Oggetto:
uFFrcro RELAZTONT CON rL PUBBLICO (URP). APPROVAZIONE
REGOLAMENTO.

N. 69 del  Reg.

Da ta :  2110  12015

L'anno duemilaquindic i  ,  i l  g iorno del mese di ottobre ,  a l le

ore 16,30 , nella sala delle adunanze del Comune di Trani, appositamente convocata,

la Giun ta Comunale si e r iunita nel le persone dei signori:

Con l 'assistenza del Segretario Generale dott.Carlo Gasalino

ll Presidente, constatato che gli intervenuti sono in numero legale, essendo presenti n.

Assessori. ed assenti n. 2 Assessori, dichiara aperta la riunione ed invita i convocati

BOTTARO Avv. Amedeo SINDACO x

BOLOGNA Ing. Raffaella ASSESSORE x

CILIENTO Dott.ssa Debora ASSESSORE x

DE BIASE Rag.Angelomichele PRESIDENTE x

DE MICHELE Dott.  Giuseppe ASSESSORE x

Dl LERNIA Dott .Fel ice ASSESSORE x

Dl STASO Prof.ssa Grazia ASSESSORE x

TEMPESTA Avv.Giuseppe ASSESSORE x

a deliberare sull 'oggettb sopraindicato.



Relazione dell'Assessore con delega alla Trasparenza ed agli Affari generali

PREMESSO CHE
la realtzzazione degli adempimenti previsti dal D.Lgs. 14.3.2013 n. 33, anche mediante nuove

prescrizioni regolamentari che coinvolgono l'intera struttura organizzativa, in specie la pubblicazione dei
procedimenti di óui all'art. 54 D.L.gs. n. 85/2005 e s.m.i., è obiettivo prioritario di questa Amministrazione;

nell'ambito di dettì adempimenti, con particolare riferimento all'attivazione della sezione
"Trasparenza Amministrativa", è prevista l'istituzione dell'Ufficio Relazioni con il Pubblico (URp), con
contestuale regolamentazione dello stesso e individuazione del dipendente referente;

CONSIDERATO CHE
I'Amministrazione Comunale intende prowedere ad una implementazione dei processi di

comunicazione interna tra ivari uffici e servizi e verso l,esterno;

questo Comune ritiene di regolamentare il funzionamento dell'ufficio relazionj con il pubblico previsto
dall'art. 8 della legge n. 150/2000 e s.m.i., in modo da facilitare icittadini nell'accesso ai servizi resi;

DATO ATTO GHE nell'ambito degli adempimenti derivanti dall'approvazione del programma per ra
trasparenza e I'integrità previsto dall'art. 10 del D.Lgs n. 33/2013, si ritiene necessario reqolamentare il
funzionamento dell'ufficio su citato e di demandare al dirigente competente I'individuazione d;l dipendente
referente;

VISTO lo schema di regolamento per il funzionamento dell'Ufficio relazioni con il pubblico-URp,
predisposto dal competente settore Atfari Generali, allegato al presente prowedímento per costituirne parte
integrantè e sostanziale;

PRESO ATTO del parere di regolarita tecnico-amministrativa, in atti, reso sulla presente proposta di
deliberazione dal Dirigente della I Area, dot.ssa C. Navach, in data 24t0812015, ai sensi dellart. 49 del
D.LGS 26712000;

OSSERVATA la competenza della Giunta Comunale ai sensi dell'art. 48 del D.L.vo 267 del
18.08.2000 e s:m.i . ;

LA GIUNTA COMUNALE

UDITA la relazione dell'Assessore;

RITENUTO di condividere le valutazioni espresse dallo stesso Assessore;

PRESO ATTO che ai sensi del predetto art. 49 del'D.Lgs. n. 26712000, il presente prowedimento non è
soggetto al parere contabile in quanto non comporta aumento di spesa o riduzione di entrata:

Con voti unanimi resi ai sensi di legge;

.  
DEL IBERA,

t) ai approvare, per le motivazioni espresse in narrativa, il regolamento per il funzionamento
dell'Ufficio relazioni con il pubblico-URP, allegato al presente prowedimento per costiiuirne parte integrante
e sostanziale;

2) di demandare al dirigente competente l'individuazione del dipendente referente:

3) di dare ampio mandato al responsabile di servizio di dare esecuzione alla deliberazione,
nell'ambito def programma triennale della trasparenza, approvato con delibera n.4 del 27 tO1l2O1S assunta
dal Commissario prefettizjo con i poteri della Giunta comunalei

4) di dichiarare la presente deliberazione immediatamente eseguibile ai sensi dell'art. 134 comma 4
del D.Lgs. 26712000 s.m.i., attesa la necessità di procedere cèlermente agli adempimenti previsti
nell'allegata regolamentazione.



Approvato con del ibera di Giunta Comunale n. 69 del 2l '1012015

CITTA'DI TRANI
Medagliu d'Argento ol merito Civile

Provincia B T

Regolamento sull'ordinamento e sull'orga nizzazione

del l 'Uff ic io relazioni con i l  Pubbl ico (URP) del Comune di  Trani

IND ICE



CITTA'DI TRANI
Medugliu d'Argento al merito Civile

Provincis B T

Articolo L
FINALTTÀ DEL REGOLAMENTO

Scopo del  presente regolamento e def in ire icompit i  e l 'organtzzazione del l 'Uff ic io Relazioni  con i l
Pubbl ico  de l  Comune d i  Tran i ,  a i  sens i  d i  quanto  d isposto  da l l 'a r t .  8 ,  comma 2" ,  Legge 7  g iugno
2000, n.  L50.

Articolo 2
COMPITI E DESTINATARI DELL'ATTIVITÀ DELL' URP

L'Uf f ic io  Relaz ion i  con i l  Pubbl ico ,  d i  segu i to  denominato  URP,  ha i  seguent i  compi t i :
1 )  rendere d ispon ib i l i  e  forn i re  a l  pubb l ico  in formazion i  re la t ive  a l le  a t t iv i tà"de iComune d i

Tran i ,  a i  serv iz i  svo l t i  da l l 'Ente ,  a l  lo ro  funz ionamento ed a l ta  s t ru t tura
de l l 'ammin is t raz ione,  promuovendone la  lo ro  conoscenza;

2) favor ire iprocessi  interni  di  sempl i f icazione del le procedure e di  modernizzazione degl i
apparat i ;

3 )  i l lus t rare  e  favor i re  la  conoscenza de l le  d ispos iz ione normat ive  e  ammin is t ra t ive ;
4)  favor i re  l 'eserc iz io  de l  d i r i t to  d i  in formazione su l  proced imento ammin is t ra t ivo ,  d i

par tec ipaz ione a l lo  s tesso e  d i  accesso a i  document i  ammin is t ra t iv i  d i  cu i  a l la  legge 7
agosto  1990 n .24I ;

5)  ver i f i care  la  qua l i tà  de i  serv iz i  e  i l  g iad imento deg l i  s tess i ,  anche in  co l laboraz ione con
l 'Organ ismo ln terno d i  Va lu taz ione ed i l  responsabi le  de l la  Trasparenza.

L 'a t t iv i tà  de l l '  URP è ind i r izzata  a i  c i t tad in i  i ta l ian i ,  comuni tar i  ed ex t racomuni tar i ,  a l le  co l le t t iv i tà  e
ag l i  Ent i ,  pubb l ic i  e  pr iva t i ,  naz iona l i  e  s t ran ier i .

Articolo 3
ATTIVITÀ OI COMU NICAZIONE

Al l 'URP è a t t r ibu i to ,  in  par t ico lare ,  i l  compi to  d i  fo rn i re  a l  pubb l ico  adeguate in formazion i  re la t ive
a i  serv iz i ,  a l le  s t ru t ture ,  a i  compi t i ,  a i  p roced iment i  e  a l  funz ionamento de l l 'ammin is t raz ione.  Tate
att iv i tà s i  sostanzia:

1)  ne l  garant i re  ag l i  u tent i  le  in formazion i  a t t inent i  i  var i  u f f ic i  de l l 'ammin is t raz ione,
consentendo l 'accesso al  mater iale i l lustrat ivo predisposto dagl i  uf f ic i  stessi ;

J



2)  ne l l 'ass icurare  ag l i
a l l ' ammin i s t raz ione ;

3)  ne l la  produz ione e

documentaz ione e
de l l 'ammin is t raz ione

utent i  la  modul is t ica  necessar ia  a l la  presentaz ione d i  is tanze

messa a  d ispos iz ione deg l i  u tent i  d i  mater ia le  i l lus t ra t ivo ,

pubbl ic ist ica relat iva ai  serviz i ,  a l le strut ture ed ai  compit i

ne l  suo complesso.

Articolo 4
nrnvtrÀ Dt TLLUSTRAZTONE DELLE DISPOSIZIONI NORMATIVE E AMMINISTRATIVE

All '  URp è attr ibuito i l  compito di i l lustrare i l  contenuto del le disposizioni normative e

amministrat ive che attengono al l 'att ivi tà del l 'amministrazione e di renderne disponibi l i  i test i  al
pubblico. Con part icolare r i fer imento al le disposizioni amministrat ive, la legit t imità del la

comunicazione a terzi e la scelta relat iva al le modali tà di comunicazione degli  att i  dovrà essere

valutata in col laborazione con gl i  uff ici  a cui tal i  att i  si  r i fer iscono: l 'URP è autorizzato a comunicare

al pubblico solo gl i  att i  per iqual i  la comunicazione sia ammessa in via generale o sia consenti ta

dal l 'uff icio competente.

Articolo 5

LA PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

E L'ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

L'URp ha i l  compito di favorire l 'esercizio dei dir i t t i  di  cui al la legge 7 agosto 1990 n' 241 anche

attraverso là predisposizione di att ivi tà dirette ad assicurare un'adeguata informazione del
pubblico. Per quanto r iguarda l 'esercizio del dir i t to di accesso aì documenti amministrat ivi ,  al l 'URP

è attr ibuito i l  compito di r icevere le r ichieste di accesso quando siano ad esso direttamente
presentate e di gestire quel le inviate genericamente al l 'a mministrazione. In tal i  casi l 'URP

orowede ad individuare l'ufficio competente ed a trasmettere tempestivamente la richiesta.

l l  resoonsabile del l 'URP ed i l  personale da lui incaricato promuovono iniziat ive volte, anche con i l

supporto di procedure informatiche, al rnigl ioramento dei servizi  per i l  pubblico, al la

sempli f icazione, al l 'accelerazione del le procedure e al l ' incremento del le modali tà di accesso

informale al le informazioni in possesso del l 'amministrazione e ai documenti amministrat ivi .
E'fatto salvo tutto quanto stabi l i to dal regolamento sui procedimenti amministrat ivi  e sul dir i t to

di accesso ai documenti.

Articolo 5
rnrnvtrÀ Dt vERlFlcA oeu-e QulurÀ DEI sERVlzl

All 'URp è at tr ibui to i l  compito di  at t ivare strument i  d i  ver i f ica del la qual i tà dei  serviz i  e del

gradimento degl i  stessi  da parte degl i  utent i ,  anche tenendo conto di  quanto stabi l i to dal la Carta

dei serviz i .  L 'URP può svolgere tale at t iv i tà anche in col laborazione con l 'Organismo Interno di

Valutazione ed i l  responsabi le del la Trasparenza, con le modal i tà che r i t iene più adeguate,

prestando part icolare at tenzione al le segnalazionied ai  reclami r icevut i .



Articolo 7
L'ATTIVITÀ OI GESTIONE DEI RECLAMI

L'utenza può r ivolgersi  al l 'URP per segnalare disfunzioni  e sporgere reclami.  Ricevuto un reclamo o
una segnalazione, l 'URP contatta l 'uf f ic io competente af f inché fornisca le informazioni  ut i l i  per
r ispond ere adegu ata mente a l l '  utente i  nsod d isfat to.

Articolo 8
LA STRUTTURA LOGISTICA E GLI STRUMENTI DELL'URP

L'att iv i tà del l 'URP è svol ta at traverso uno sportel lo centrale per i l  contatto con i l  pubbl ico.

Articolo g

GLI STRUMENTI DELL' URP

L'URP,  per  lo  svo lg imento de l la  sua a t t iv i tà ,  u t i l i zza g l i  s t rument i  che r i t iene p iù  adeguat i  a l le
domande del l 'utenza (sportel lo,  te lefono, posta,  e-mai l ,  l inee diret te,  s i to web, €d al t ro).  Nel
conta t to  con i l  pubb l ico ,  l 'u f f ic io  s i  adegua a l la  modal i tà  d i  comunicaz ione r ich ies ta  da l l 'u tenza,
purché ciò non comport i  un dispendio eccessivo di  mezzi  e r isorse.
L'URP favor isce l 'uso degl i  strument i  informat ic i ,  anche attraverso le postazioni  pubbl iche per
l 'accesso ai  serviz i  te lematic i  del l 'amministrazione, proponendo, quando necessariq modif iche
a l la  modul is t ica  per  le  is tanze a l la  pubbl ica  ammin is t raz ione e  co l laborando con g l i  u f f ic i
competent i  a l la def in iz ione del le modal i tà del  loro recepimento at traverso tecnologie
informat iche e telematiche.

Articolo 10
IL SISTEMA INFORMATIVO

L'URP svolge la propr ia at t iv i tà avvalendosi  di  un sistema informat ivo sui  serviz i ,  le strut ture e i l
funz ionamento de l l 'ammin is t raz ione ta le  da consent i rg l i  d i  ind iv iduare per  ogn i  serv iz io  le  re la t ive
informazioni  di  dettagl io.  L 'aggiornamento del  s istema informat ivo af f idato ai  referent i  del l 'URp di
cui  al l 'ar t .  l -6,  è di  competenza dei  s ingol i  uf f ic i ,  in ragione del le r ispett ive at t iv i tà.

Articolo 11
LE LINEE DIRETTE

L'URP coordina i l  serviz io di  l inee diret te con i l  pubbl ico gest i te dai  settor i  interessat i  e accessibi t i
dal  s i to web del  Comune di  Trani .  A tale scopo l 'URP, in col laborazione con gl i  uf f ic i  competent i ,
def in isce le regole di  gest ione e gl i  standard di  r isposta,  garantendo, nel  r ispetto del le pecul iar i tà
di  c iascuna l inea diret ta,  uni formità di  impostazione e di  serviz io.



Articolo 12
LE RETI CIVICHE

L'URP svolge la propria attività in collaborazione con le reti civiche presenti sul territorio

favorendone la crescita e l'offerta in rete diservizì per il territorio comunale.

Articolo 13
IL PERSONATE

Al f ine di  garant i re orar i  d i  serviz io adeguat i  a l le esigenze del l 'utenza, l 'URP r icorre a personale

dipendente ed a collaborazioni esterne per attività specifiche. All'URP è assegnato personale

del l 'at tuale dotazione organica del  Comune di  Trani  in possesso di  idonea qual i f icazione e con

elevata capaci tà di  avere contatt i  con i l  pubbl ico, secondo quanto disposto dal l 'ar t .  11, comma 3' ,

Decreto legislativo 3C marzo 2001 n. 165 e dal DPR 21 settembre 200I n.422.

Le attività di informazione, così come previsto dalle legge I5O/2O00 si realizzano attraverso il

portavoce e l'ufficio stampa. Gli uffici stampa, integrati all'URP, sono costituiti da personale

iscr i t to al l 'a lbo nazionale dei  giornal ist i .  Tale dotazione di  personale è cost i tu i ta da dipendent i

del le amministrazioni  pubbl iche o da personale estraneo al la pubbl ica amministrazione in

possesso dei titoli individuati dal regolamento di cui all'articolo 5 della legge I5,O/2OOO, utilizzato

con le modalità di cui all'articolo 7, comma 6, del decreto legislativo L65/2OOI e successive

modif icazioni .  nei  l imit i  del le r isorse disponibi l i  nei  bi lanci  di  c iascuna amministrazione per le

medesime finalità. llufficio stampa è diretto da un coordinatore, che assume la qualifica di capo

uff ic io stampa, i l  quale,  sul la base del le diret t ive impart i te dal l 'organo di  vert ice

del l 'amm in istrazione, cura icol legament i  con gl i  organi di  informazione, assicurando i l  massimo

grado di  t rasparenza, chiarezza e tempest iv i tà del le comunicazioni  da fornire nel le mater ie di

interesse del l 'amm in istrazione.

Articolo 14
FORMAZIONE DEL PERSONALE

L'URP predispone, in collaborazione con il settore Personale, programmi di formazione specifici
per il proprio personale.

Articolo 15
I REFERENTI DETTURP

Le Aree del l 'Ente nominano, c iascuna, un propr io referente, deputato a gest i re i rapport i  con

l 'URP. Qualora r ichiesto dal l 'URP e r i tenuto opportuno dai  dir igent i ,  possono essere nominat i

referenti anche delle unità organizzative. L'attività dei referenti ed in particolare di quelli

competent i  per gl i  uf f ic i  d isportel lo è coordinata dal l 'URP anche mediante la previs ione di  r iunioni
per iodiche.



Articolo 16
I COMPITI DEI REFERENTI

Ai referent i  e at tr ibui to in part icolare i l  compito di :
1) aggiornare i l  s istema informat ivo di  cui  al l 'ar t icolo L0;
2) segnalare al l 'URP tut te le novi tà inerent i  i  serviz i ,  i  procediment i  amministrat iv i ,  la strut tura

e i l  suo funzionamento e trasmettere la relat iva modul ist ica;
3) contattare i l  responsabi le del  procedimento o del l 'uf f ic io competente, tut te le vol te che

l 'URP abbia  necess i tà  d i  acqu is i re  in formazion i  puntua l i  su  quest ion i  spec i f iche,  ne l  caso ad
esempio di  eserciz io del  dir i t to di  accesso o di  gest ione e monitoraggio del  reclamo;

4')  col laborare con i  responsabi l i  del le l inee diret te degl i  uf f ic i  d i  appartenenza per consent i re
i l  coord inamento e  l 'omogenei tà  de l  serv iz io  d i  cu i  a l l 'a r t ico lo  11- .

Articolo 17
TEMPI DI RISPOSTA DEI REFERENTI

l l  referente aggiorna tempest ivamente i l  s istema informat ivo. l l  referente deve fornire le
in formazion i  r ich ies te  ne i  tempi  che saranno s tab i l i t i  da l l 'URP e da l le  Aree co invo l te .

Articolo 18
PROGRAMMI DI FORMAZIONE E INFORMAZIONE DEI REFERENTI

L'URP, in col laborazione con i l  set tore Personale,  predispone programmi di  formazione e
informazione per i  referent i .  Le Aree di  appartenenza dei  referent i  favor iscono la partecipazione a
ta l i  p rogrammi .

Articolo 19
INIZIATIVE DI SEMPLIFICAZIONE E ACCELERAZIONE DELLE PROCEDURE

L'URP propone in iz ia t ive  vo l te  a l la  sempl i f i caz ione ed a l l 'acce leraz ione de l le  procedure
ammin is t ra t ive  ed a l  mig l io ramento de i  serv iz i  a l  pubb l ico ,  favorendo la  comunicaz ione in terna e
lo scambio reciproco di  informazioni .

Articolo 20
COORDINAMENTO CON GLI URP DEGLI ALTRI ENTI

L'URP promuove, anche attraverso le ret i  c iv iche, in iz iat ive di  coordinamento e col laborazione con
gl i  URP d i  a l t re  ammin is t raz ion i ,  in  par t ico lare  d i  que l l i  de i  Comuni  l imi t ro f i  o  deg l i  a l t r i  Ent i
present i  sul  terr i tor io.



Articolo 21
TUTETA DEI DATI PERSONATI

Ai sensi del l 'art icolo 27 del la legge n.196/2003, l 'URP può trattare idati  personali  di cui venisse a
conoscenza nello svolgimento delle attività descritte nel presente regolamento e ha, inoltre, la
facoltà di comunicarl i  a terzi,  quando ciò r isultasse necessario per l 'esercizio del le funzioni ad esso
attr ibuite. Può, inf ine, trattare idati  sensibi l i ,  nel l 'esercizio del le sue funzioni,  per le f inal i tà
indicate dal decreto 135/99. Nell 'ambito di dette f inal i tà e nei l imit i  stabi l i t i  da tale decreto ne è
consenti ta anche la comunicazione a terzi.



DELIBERA N. 69 DEL 2 t  10 /  2015

l l presente verbale e stato approvato e sottoscritto nei modi di legge.

PRESIDE

Rag.Angelom

* ' é : "

ar 23 0TI?015 per

15 giorni consecutivi  come prescri t to dal l 'art .  124,l" comma, del T.U.E.L. approvato

col  D.Lgs.  18.8.2000,  n.267,  contestualmente comunicata a i  Capi  Gruppo Consi l iar i .

Trani,
IL  SEGRE

dott.

ll Segretario, visti gli atti d'ufficio,

ATTESTA

che la presente deliberazione:
-n
l \ ( l  e stata dichiarata immediatamente eseguibi le. (art.  134 comma 4 del D.lgs.267 18.8.2000)
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IL SEGRETARIO GENERALE

che la presente deliberazione:

e affissa all 'albo Pretorio dal

Trani,

ATTESTA

- 7 fìTT 2815


