.

COMUNE DI GIOVINAZZO

Provincia di Bari

COPIOA
N. 24 di registro

COMUNE DI GIOVINAZ®ZO
Prov. Di BARI ,
DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA MUNICIPALE

OGGETTO
Approvazione miovo progetto di Organizzazione dell’Ufficio Relazioni con il pubblico
(URP) e atto di indirizzo per affidamento del servizio.

L’anno duemilatredici, il giorno _cinque del mese di febbraic , alle
ore 16,35 col proseguo nell’Ufficio Comunale di Giovinazzo.

Previo invito, si €& riunita la Giunta Municipale composta dalle
seguenti persone:

Presenti Assenti

DEPALMA Tommaso
SOLLECITO Michele
POSCA Vincenzo
STALLONE Salvatore
PANSINI Antonia
PISCITELLI Felice ; X

L -

Presiede il sig. Tommaso DEPALMA nella qualita di Sindaco
Assiste il Segretario Generale Dott. Teresa DE LEO
L A GIUNTA
Premesso che sulla proposta della presente deliberazione:
- il responsabile del settore/servizio interessato, per quanto
concerne la regolarita tecnica, ha espresso parere favorevole;
- 1l responsabile di Ragioneria, per quanto concerne la regelarita
contabile, ha espresso parere favorevole;

ai sensi dell’art. 49 della legge 18 agosto 2000, n. 267.



PREMESSO CHE :
L’amministrazione comunale ha tra le sue finalita il miglioramento del rapporto con i cittadini e intende
riqualificare e incrementare le azioni di comunicazione.
Tale finalitd si inserisce nei processi di riforma delle amministrazioni pubbliche, che tendono a
promuovere I’effettivo accesso alle istituzioni attuando, nel contempo, i principi di trasparenza e
pubblicita. ,
Per soddisfare questa esigenza si intende riorganizzare il servizio dell’Ufficio Relazioni con il Pubblico.
L’istituzione dell’URP, gia prevista dall’articolo 12 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29,
all’at.12 e ora dall’art.11 del d.lgs. 30 marzo 2001, n. 165, infatti, risponde alla duplice finalita,
espressa dalle precedenti leggi n. 241 e n. 142 del 1990, di garantire la trasparenza amministrativa e la
qualita dei servizi e di fornire uno strumento organizzativo adeguato alle esigenze di comunicazione
istituzionale e contatto con i cittadini.
VISTA la legge 150 del 2000 sulla Comunicazione pubblica, che all’art. 8, definisce i criteri che devono
seguire le amministrazioni nella riorganizzazione degli URP.
CONSIDERATO CHE data la carenza di personale in organico, I’amministrazione intende affidare a
terzi il servizio di gestione del’URP e, in particolare, le attivita di sportello e back-office;
VISTA la legge 8.11.1991, n. 381 che all’articolo 5 comma 1 prevede che gli enti pubblici possano
~ stipulare convenzioni con le cd. Cooperative sociali di tipo B, finalizzate alla fornitura di determinati
beni e servizi, in deroga alle procedure di cui al d.1gs. 12 aprile 2006, n.163, purché gli affidamenti siano
di importo inferiore alla soglia di rilevanza comunitaria;
CONSIDERATO CHE: ‘
- tale previsione ¢ tesa alla promozione e all’integrazione sociale;
- anche il diritto comunitario nelle direttive 17/2004/CE e 18/2004/CE ha previsto la possibilita di
integrare i criteri sociali nei criteri di selezione e di aggiudicazione degli appalti fino a consentire
’indizione di appalti riservati in presenza di determinate condizioni;
- anche I’Autoritd per la Vigilanza sui Contratti Pubblici di lavori, Servizi e Forniture, con la
determinazione n. 7 del 24 novembre 2011 ha riconosciuto I’importanza delle considerazioni sociali
nell’utilizzo del criterio dell’offerta economicamente pili vantaggiosa per 1’aggiudicazione di contratti di
servizi e fomiture;
- la stessa Autorita, inoltre, nella determinazione n.3 del 1° agosto 2012 ha dettato “Le linee guida per
2li affidamenti a cooperative socigli ai sensi dell’art.5, conuna 1 della legge n. 381/1991”, prevedendo
i requisiti e le condizioni per la stipula delle convenzioni tra gli enti pubblici e le cooperative sociali di
tipo “B” per la fornitura di beni e servizi diversi da quelli socio-sanitari ed educativi, purché tali
convenzioni siano finalizzate a creare opportunita di lavoro per le persone svantaggiate di cui all’articolo
4 comma 1 della legge n.381/1991;
- la finalitd del reinserimento lavorativo deve essere coniugata con la necessitd che la durata delle
convenzioni non superi un limite temporale ragionevole;
- I’utilizzo dello strumento convenzionale ¢ ammesso per la fomitura di beni e servizi strumentali, cioé
svolti in favore della pubblica amministrazione; »
- L’Autorita di vigilanza e la giurisprudenza amministrativa in materia ritiene che ’utilizzo dello
strumento convenzionale non possa tradursi in una deroga completa all’obbligo del confronto
concorrenziale e al rispetto dei principi di trasparenza e di par condicio, per cui suggerisce alle
pubbliche amministrazioni la pubblicazione di un avviso per rendere nota la volontd di riservare
I’affidamento di determinati servizi alle cooperative sociali di tipo B per finalita di reinserimento sociale
di soggetti svantaggiati, promuovendo, poi, laddove vi siano pill cooperative interessate una procedura
competitiva di tipo negoziato;
VISTO il progetto di organizzazione e gestione dell’URP, predisposto dal segretario generale dirigente
ad interim del settore “Servizi alla cittd” che prevede la collocazione dell’URP in uno dei locali del
palazzo municipale, le competenze dell’URP e i servizi principali da garantire, I’affidamento a soggetto
terzo dei servizi di sportello e back-office, ferma restando la responsabilita dell*ufficio in capo ad un
funzionario dipendente dal comune da individuare tra dipendenti inquadrati in una categoria D o C
purché in possesso di laurea, ’oraric minimo di servizio, nonché le modalita di affidamento, il
corrispettivo da porre a base di gara e i criteri di valutazione delle offerte.



DATO ATTO che:

- nel progetto base di riorganizzazione del servizio ¢ stata definita la spesa necessaria per 1] pagamento

del corrispettivo spettante alla cooperativa affidataria, determinato nell’importo base annuo lordo di €

62.000,00, oltre IVA;

- la spesa complessiva di € 62.000,00, oltre. IVA trova copertura finanziaria nel bilancio di previsione

2013 in corso di formazione al Titolo IF.01 8. 021.03. ;

- trattasi di spesa non frazionabile in dodicesimi;

RITENUTO di procedere all’approvazione del nuovo progetto del servizio, demandando al dirigente del

settore “Servizi alla cittd® e al dirigente del settore “Servizi economico- finanziari” responsabile

dell’ufficio gare e appalti, il compito di provvedere all’adozione, ciascuno per quanto di rispettiva
competenza, della determinazione a contrattare e di tutti gli atti di gara: avviso pubblico per

’acquisizione delle manifestazioni di interesse, capitolato speciale d’appalto, lettera d’invito e schema

di convenzione;

VISTE tutte le disposizioni normative vigenti in materia e, in particolare :

- d.lgs. 30 marzo 2001, n. 165, art.11;

- legge 8.11.1991, n. 381, articoli4 e 5;

- decreto legislativo 12.04.2006, n. 163, articoli 52 e 69;

- L.R. Puglian. 21 del 01/09/1993, articoli 2 e 6, emanata in attuazione della legge n. 381/1991;

; D. lgs. 18.08.2000, n. 267, articoli 48 e 89;

Acquisiti in merito i pareri favorevoli di regolarita tecnica e contabile espressi, ai sensi dell’art.49 del

d.Igs. n. 267/2000, dal segretario generale dott.ssa Teresa De Leo - dirigente ad interim del settore

“Servizi alla cittd” e dal dirigente del settore economico-finanziario dott. Angelo Domenico Decandia,

come di seguito riportati: .

parere di regolarita tecnica favorevole Qr“/m ﬂ)

parere di regolarita contabile favorevole KA~

con votazione unanime espressa in forma pales/

DELIBERA

1) Lapremessa narrativa si approva quale parte integrante ¢ sostanziale del presente provvedimento.

2) Di approvare il nuovo progetto di organizzazione dell”URP, composto da n. 18 articoli, in cui sono
definite le competenze dell’URP e i serviz principali da garantire, 1’orario minimo di servizio,
nonché le modalita di affidamento, il corrispettivo da porre a base di gara e i criteri di valutazione
delle offerte, che si allega alla presente deliberazione per costituime parte integrante e sostanziale
(allegato A). :

3) Di provvedere all’affidamento del servizio di gestione del’URP, comprendente le attivita di
sportello e back-office a un soggetto terzo da selezionare tra le cooperative sociali di tipo B, ai sensi
dell’articolo 5 comma 1 della legge 8.11.1991, n. 381, per la durata di un anno rinnovabile per un
ulteriore anno.

4) Di provvedere alla selezione della cooperativa affidataria attraverso una procedura competitiva di
tipo negoziato tra i soggetti interessati, in possesso dei requisiti richiesti, avvalendosi del criterio
dell’ offerta economicamente pili vantaggiosa di cui all’art.83 del dlgs. n. 163/2006, da valutare in
base ai seguenti elementi: a)progetto tecnico peso max punti 70; b) prezzo { corrispettivo
richiesto) peso max punti 30.

5) Di dare atto che la spesa necessaria per il pagamento del corrispettivo spettante alla cooperativa
affidataria, definita nell’importo annuo di € 62.000,00 olire LV.A., trova copertura finanziaria nel
bilancio di previgione 2013 in corso di formazione, con imputazione al Titolo IF.01 8. 02 L. 03.

6) Di demandare al dirigente del settore “Servizi alla citth” e al dirigente del settore ‘“Servizi
economico- finanziari® responsabile dell’ufficio gare e appalti, il compito di provvedere
all>adozione, ciascuno per quanto di rispettiva competenza, della determinazione a contrattare e di
tutti gli atti di gara: avviso pubblico per 'acquisizione delle manifestazioni di interesse, capitolato
speciale d>appalto, lettera d’invito e schema di convenzione.

CONSIDERATA, inoltre, I’urgenza di provvedere in merito, con separata votazione unanime espressa

in forma palese, la presente deliberazione viene dichiarata immediatamente eseguibile, ai sensi

dell’art.134 comma4 del digs. n. 267/2000.
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COMUNE DI GIOVINAZZO

Provincia di Bari

Progetto base di organizzazione e gestione
dell’Ufficio Relazioni con il Pubblico (URP)




PARTE1
ORGANIZZAZIONE DELL’UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO

1.Premessa

L’amministrazione comunale ha tra le sue finalita il miglioramento del rapporto con i cittadini e
intende riqualificare e incrementare le azioni di comunicazione.

Tale finalita si inserisce nei processi di riforma delle amministrazioni pubbliche, che tendono a
promuovere Ieffettivo accesso alle istituzioni attuando, nel contempo, i principi di trasparenza e
pubblicita.

Per soddisfare questa esigenza si intende riorganizzare il servizio dell’Ufficio Relazioni con il
Pubblico.

L’istituzione dell’URP, gia prevista dall’articolo 12 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29,
all’art.12 e ora dall’art.11 del d.1gs. 30 marzo 2001, n. 165, infatti, risponde alla duplice finalita,
espressa dalle precedenti leggi n. 241 e n. 142 del 1990, di garantire la trasparenza amministrativa e
la qualita dei servizi e di fornire uno strumento organizzativo adeguato alle esigenze di
comunicazione istituzionale e contatto con i cittadini.

Le funzioni del’URP, sono state poi meglio precisate dalla legge 150 del 2000 sulla
Comunicazione pubblica, che all'art. 8, definisce i criteri che devono seguire le amministrazioni
nella riorganizzazione degli URP.

In particolare, gli URP devono essere funzionali alla realizzazione dei seguenti obiettivi di pubblico
servizio:

 garantire l'esercizio dei diritti di informazione, di accesso agli atti e di partecipazione
all’attivita amministrativa secondo quanto previsto dalla legge n.241/90 e successive
modificazioni;

+ agevolare la conoscenza dei servizi offerti ai cittadini e l'utilizzazione degli stessi, anche
attraverso I'informazione sulle disposizioni normative ¢ amministrative, sulle strutture e gli
uffici comunali e sui compiti dell’ amministrazione comunale;

 promuovere I'adozione di sistemi di interconnessione telematica e coordinare le reti civiche;

» promuovere e gestire la comunicazione istituzionale on line attraverso il sito istituzionale del
comune;

+ attuare, mediante l'ascolto dei cittadini e la comunicazione interna, i processi di verifica
della qualita dei servizi offerti ai cittadini e di gradimento degli stessi da parte degli utenti;

* garantire lo scambio di informazioni tra lo stesso ufficio relazioni con il pubblico e le altre
strutture operanti nell'amministrazione, nonché con gli URP delle altre amministrazioni

L’URP rappresenta il primo strumento di contatto dell’ Amministrazione pubblica con il cittadino.
Pertanto, deve assicurare un servizio adeguato e qualificato, capace di dare risposte semplici,
immediate e chiare ai cittadini.

La riorganizzazione dell’ufficio, quindi, deve riguardare sia I'immagine che la tipologia e qualita
dei servizi offerti.



2.Denominazione

La denominazione dell’ufficio dovra indicare chiaramente le funzioni di informazione e di
servizio. Oltre al nome “Ufficio relazioni con il pubblico”, i soggetti che parteciperanno al
confronto concorrenziale potranno prevedere nel progetto da presentare anche 1’uso di una
denominazione che sia di immediata percezione da parte dei cittadini, nonché di segnaletica esterna
e di cartellonistica contenente anche indicazioni sull’orario di servizio e sulle attivita svolte.

3. Collocazione

La collocazione dell’U.R.P. ¢ prevista a piano terra del Palazzo Municipale, in un locale attiguo
all’ingresso principale, di facile accesso al pubblico e, soprattutto, da parte dei cittadini disabili,
come individuato nell’allegato stralcio planimetrico.

La scelta dell’ubicazione ¢ conforme alle indicazioni della direttiva PCM  del 1994 contenente
“Principi per I’istituzione ed il funzionamento degli uffici per le relazioni con il pubblico”.

Nello stesso ufficio sara reso disponibile il materiale di auto-consultazione: bacheche, materiale
informativo, dossier tematici e modulistica, da posizionare su apposite scaffalature adeguatamente
segnalate e facilmente accessibili.

L’organizzazione degli spazi interni dovra essere strutturata in modo funzionale alla
comunicazione, garantendo, al contempo, la riservatezza.

Dovranno essere previste almeno due postazioni internet e un comodo spazio di attesa per gli utenti.

4. Organizzazione delle attivita

L’organizzazione del servizio prevede I’articolazione delle attivitd in due ambiti: back- office e
front-office, tra loro collegati.

Il back-office comprende le seguenti attivita:

- raccolta dati, informazioni e documenti,

- costante aggiornamento dati e documenti,

- creazione e gestione della banca dati relativa ad atti, documenti e procedure,

- raccolta della modulistica relativa ai servizi comunali,

- progettazione e gestione delle attivita di comunicazione e di informazione

- gestione giuridico-amministrativa dei rapporti interni ed esterni al comune.

Il front-office riguarda la gestione delle attivitd di comunicazione ed informazione rivolte ai
cittadini utenti e comprende le seguenti attivita:

- interpretazione e lettura dei bisogni,

- comunicazione dei dati e delle informazioni ai cittadini,

- monitoraggio e verifica del livello di soddisfacimento dei cittadini in merito alla qualita dei servizi
comunali,

- organizzazione e gestione degli strumenti per agevolare la conoscenza e 'utilizzo dei mezzi di
informazione e dei servizi comunali da parte dei cittadini.

S. Servizi e attivita del’URP
L’Ufficio Relazioni con il pubblico deve essere organizzato in modo da assicurare almeno
’espletamento dei seguenti servizi:

a) informazione e orientamento dei cittadini in merito agli atti e servizi comunali;

b) supporto e gestione delle attivita di comunicazione istituzionale;

¢) aggiornamento della sezione news del sito web del comune;

d) gestione dei reclami e verifica del grado di soddisfacimento dei cittadini sulla qualita dei

servizi comunali;

e) organizzazione e gestione del servizio informagiovani;



f) informazioni turistiche;

g) sportello informalavoro;

h) evenuali altre attivita da proporre nel progetto offerta del servizio ( es. sportello Europa, in
grado di fornire informazioni sui bandi dell’'unione europea di particolare interesse per
cittadini e imprese).

6. Informazione e orientamento dei cittadini

La funzione principale dell’ufficio relazioni con il pubblico & costituita dalle attivita di
informazione ed orientamento dei cittadini in merito ai servizi ed alle procedure del Comune ed,
eventualmente, di altri Enti o aziende presenti sul territorio.

L’ufficio dispone di uno sportello con personale adeguatamente formato, per la ricezione di
domande, petizioni o proposte riguardanti i problemi o servizi del comune. Le istanze saranno
valutate per fornire le relative risposte e/o informazioni. Le risposte ai cittadini dovranno essere
date immediatamente o, ove non sia possibile o in caso di “domande atipiche”, differite anche via
mail, telefono, lettera o tramite canali web creando una sezione dedicata sul sito istituzionale del
comune.

L’URP cura, inoltre, il rapporto con i cittadini per I’esercizio del diritto di accesso agli atti e ai
documenti ufficiali del comune per garantire la visione e il rilascio di copia.

Per consentire ’esercizio dei diritti di informazioe e di accesso 'URP dovra, preliminarmente,
provvedere alla creazione di una banca dati dei servizi, degli atti e dei procedimenti di
competenza degli uffici comunali.

La banca dati dei servizi, degli atti e dei procedimenti del comune e degli altri Enti pubblici che
operano nel territorio comunale costituisce il patrimonio informativo di base dell’ URP e lo
strumento operativo indispensabile per la sua attivita di informazione ed orientamento degli utenti.
La creazione della banca dati sara completata dalla raccolta della modulistica relativa ai diversi
servizi e procedimenti.

A tal fine, il personale addetto al back-office dovra provvedere alla raccolta dei dati dagli uffici di
ciascun settore in cui si articola la struttura organizzativa del comune, relativi ai servizi comunali e
predisporre, con il supporto del personale comunale, un archivio informatico degli atti e le schede
dei principali procedimenti amministrativi con indicazione del responsabile del procedimento e del
provvedimento finale.

Tale attivita dovra essere completata entro tre mesi dall’avvio del servizio.

Successivamente, sara cura del personale dell’URP provvedere all’aggiornamento della banca dati e
delle schede dei procedimenti ¢ alla gestione della stessa.

La gestione centralizzata della banca dati degli atti, dei servizi e dei procedimenti risponde alla
duplice esigenza di consentire 1’aggiornamento costante dei dati dei procedimenti e di fornire
informazioni al pubblico sgravando gli uffici di un compito che non rientra nella loro attivita
principale.

Per consentire la raccolta e 1’aggiornamento delle informazioni, il dirigente responsabile di ciascun
settore dovra individuare, per ogni ufficio, un referente a cui il personale dell’URP si rivolgera per
aggiornare le schede di procedimento e per avere la modulistica. Il referente, a sua volta, avra il
compito di informare I’URP ogni volta che si verifichino dei cambiamenti significativi.

Per agevolare il lavoro dell’URP il soggetto affidatario del servizio dovra dotarsi di un software e
di un data base di gestione degli atti e dei procedimenti che consentird non solo di strtturare
meglio la catalogazione delle informazioni e la redazione delle schede dei procedimenti da parte
dell’'URP, ma anche di migliorare e razionalizzare |’organizzazione dei lavoro dei diversi uffici e lo
scambio di informazioni interne ed esterne tra gli stessi uffici comunali e con altri enti.

[ dati relativi ai servizi ed ai procedimenti devono essere, poi, inseriti sul sito istituzionale del
comune.
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L’attivita di orientamento dei cittadini comprende anche la predisposizione della modulistica per
richiedere informazioni, presentare reclami o segnalazioni e 1’attivita di assistenza ai cittadini nella
compilazione.

7. Supporto e gestione delle attivita di comunicazione istituzionale, aggiornamento sito web
L’URP dovra svolgere anche attivita di supporto per la comunicazione pubblica e istituzionale.
In particolare, all’ufficio potranno essere affidati i seguenti compiti:

- o redazione di testi per depliant, brochure e materiale informativo/divulgativo in
genere
coordinamento della distribuzione/invio del materiale
inserimento di comunicazioni sul sito istituzionale del comune
campagne di comunicazione esterna ed interna dell’Ente
altre attivita proposte nel progetto offerta.

O O O O

Il servizo di gestione dell’URP comprende anche 1’aggiornamento di alcune sezioni del sito web
istituzionale del Comune e, in particolare: le News, alcune informazioni istituzionali, la modulistica
ecc.

8. Gestione dei reclami e verifica del grado di soddisfacimento dei cittadini sulla qualita dei
servizi comunali.

I cittadini potranno rivolgersi all’lURP per segnalazioni e reclami relativi a disfunzioni, inefficienze
e cattivo funzionamento dei servizi comunali.

Sara cura del personale addetto all’URP predisporre la modulistica necessaria per segnalazioni e
reclami, renderla disponibile nello stesso ufficio o in una apposita sezione del sito istituzionale del
comune e ricevere la stessa. Le segnalazioni e i reclami pervenuti saranno poi trasmessi al Sindaco,
all’Assessore e al dirigente responsabile di Settore competente.

Il responsabile di settore, esaminata la segnalazione o il reclamo invia la risposta all’URP che, a sua
volta, rispondera al cittadino.

Nel caso in cui il problema segnalato dal cittadino sia risolto in tempi brevi dal competente ufficio
comunale il responsabile del settore potra darne comunicazione, anche verbale all’lURP, che
provvedera ad inviare una risposta al cittadino. L’URP dovra comunque verificare il grado di
soddisfazione dei cittadini rispetto alle soluzioni dei problemi segnalati .

Sara compito dell’URP curare la redazione di un elenco dei reclami e delle segnalazioni pervenute
e del numero di cittadini soddisfatti e insoddisfatti e trasmetterlo al Sindaco con una periodicita
trimestrale.

L’URP svolgera periodiche indagini per verificare il grado di soddisfacimento dei cittadini
( customer satisfaction) rispetto ai servizi erogati dal Comune e rapporti statistici sulle diverse
tipologie di richieste. Le risultanze di tali indagini saranno riportate in apposita relazione semestrale
da trasmettere al Sindaco.

I risultati delle indagini saranno analizzati dal Sindaco con il supporto della giunta e dei dirigenti
per valutare la necessita di introdurre mutamenti dell’assetto organizzativo e della qualita dei
servizi.

9. Organizzazione e gestione del servizio informagiovani/ informalavoro
In una fase piu evoluta di gestione del servizio ¢ prevista I’organizzazione e lo sviluppo di uno
sportello “Informagiovani”.

A tal fine, I’'URP dovra dotarsi di un patrimonio informativo strutturato relativo a:
-formazione anche universitaria

-offerte di lavoro

- tirocinii formativi, stages, contratti di formazione lavoro, apprendistato

- bandi e concorsi
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- tempo libero e viaggi.
L’ingresso nella rete nazionale degli Informagiovani, potrebbe consentire ’accesso a una banca dati
di informazioni gia strutturata.

10. Orari di apertura

In conformita alle previsioni della direttiva PCM del 1994, PURP sara organizzato in modo da
prevedere un orario di servizio al pubblico distribuito anche nelle ore pomeridiane.

L’orario minimo di apertura al pubblico di 24 ore settimanali sara articolato nei giorni dal lunedi al
sabato nelle seguenti fasce orarie:

- mattina:  dal lunedi al venerdi dalle ore 9.00 alle ore 12.30, il sabato dalle 10.00 alle 12.30;

- pomeriggio: martedi e giovedi dalle ore 16.00 alle ore 18.00;

I soggetti partecipanti al confronto concorrenziale potranno proporre una estensione degli orari di
apertura al pubblico.

Oltre al front-office, il soggetto gestore del servizio dovra assicurare il servizio di back—office.
L’orario di lavoro per le attivita di back-office potra non coincidere con I’orario di apertura al
pubblico per agevolare Iattivita di ricerca e aggiornamento di informazioni e documenti, la
creazione della banca dati, la pubblicazione di informazioni sul sito, lo svolgimento di riunioni di
raccordo con gli altri uffici comunali.

Inoltre, il coordinatore delle attivita di sportello dovra assicurare una presenza minima di almeno 5
ore settimanali.

Durante la durata della convenzione di affidamento del servizio potranno essere proposte
articolazioni diverse dell’orario di apertura al pubblico in relazione alla osservazione degli orari di
maggiore o minore affluenza del pubblico. La proposta di variazione potra essere approvata
dall’amministrazione comunale, con provvedimento motivato.

Per monitorare I’andamento del servizio I’ufficio curera la redazione di statistiche con indicazione
del numero medio mensile di utenti, distinto tra telefonate e presenze fisiche e del tipo di
informazioni richieste. Le statistiche saranno trasmesse al Sindaco con periodicita trimestrale.

11. Personale

Per garantire lo svolgimento di un servizio qualificato ed efficiente, il personale da assegnare
alPURP dovra possedere adeguate competenze di base e attitudini alla comunicazione.

E’ indispensabile, inoltre, il possesso di conoscenze informatiche, della capacita di utilizzare
strumenti informatici e telematici e la conoscenza di una o piu lingue straniere (almeno la lingua
inglese). Tali conoscenze saranno desunte dai curricula del personale che si intende utilizzare, da
allegare in sede di presentazione dell’offerta.

E’ necessario adibire al servizio almeno due unita di front-office per ciascun turno e una unita
di back-office, oltre al coordinatore responsabile delle attivita espletate dallo sportello.

Il coordinatore del servizio dovra essere in possesso di adeguate conoscenze giuridico-
amministrative e in materia di comunicazione e di laurea specialistica o quadriennale in
giurisprudenza o economia o scienze politiche o scienze della comunicazione.

La responsabilita del servizio sara affidato ad un funzionario dipendente del comune di categoria
professionale non inferiore alla D o alla C, purché in possesso di laurea.

Il responsabile del servizio svolgera le necessarie funzioni di raccordo tra I’Ufficio relazioni con il
pubblico e gli altri uffici comunali per ’acquisizione delle informazioni e la trasmissione degli atti

comunali.
P



12. Fasi di realizzazione del servizio

La realizzazione completa di tutti i servizi descritti richiede almeno quattro mesi, in quanto &
necessario anche un lavoro di comunicazione interna e di forte coordinamento con tutti i Servizi
dell’Ente.

PARTE 11
AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO

13. Modalita di affidamento del servizio

In applicazione delle previsioni di cui all’articolo 5 commal della legge 8 novembre 1991, n.381 il
servizio di gestione dell’lURP sara affidato ad una cooperativa sociale di tipo B, come definita
dall’art.1, comma 1 lettera b) della legge n. 381/91, previa pubblicazione sul sito istituzionale del
comune di un avviso pubblico inteso ad acquisire le manifestazioni di interesse da parte delle
cooperative interessate € previo esperimento di una procedura competitiva di tipo negoziato tra i
soggetti interessati, in possesso dei requisiti richiesti.

Con la cooperativa, individuata all’esito del confronto concorrenziale, sara stipulata una
convenzione in cui saranno definiti gli obblighi delle parti e le condizioni di espletamento del
servizio che dovra essere svolto nel rispetto delle previsioni del progetto base predisposto
dall’amministrazione e delle condizioni migliorative indicate nel progetto offerta presentato dal
concorrente.

14. Durata del servizio

L’affidamento del servizio di gestione dell’URP ha la durata di un anno a decorrere dalla data di
stipulazione della convenzione di affidamento. E’ prevista la possibilitd di rinnovo della
convenzione per un altro anno, previa adozione di provvedimento espresso da parte della Giunta
comunale e del dirigente responsabile del servizio. L’amministrazione comunale si riserva,
comunque, la facolta di recedere dalla convenzione per motivate ragioni di interesse pubblico,
anche prima della scadenza, dando un preavviso di tre mesi.

15. Corrispettivo del servizio
Il corrispettivo annuale previsto per 1’organizzazione e la gestione del servizio e I’espletamento
delle attivita previste, da porre a base del confronto concorrenziale & definito nell’importo annuo
complessivo, da porre a base di gara, di € 62.000,00 oltre IVA.
Tale compenso copre tutti i costi di gestione del servizio che, a titolo esemplificativo si riportano
qui di seguito: spese di personale, acquisto di materiale di cancelleria, carta, stampati, attrezzature
anche informatiche o canoni di manutenzione o utilizzo degli stessi, software di gestione, eventuali
mobili e scaffalature per I’arredo dell’ufficio. Alla scadenza della convenzione le attrezzature e i
mobili, eventualmente acquistati dal soggetto gestore, ritorneranno nella disponibilita del soggetto
affidatario del servizio, nello stesso stato in cui si trovano, senza diritto ad alcuna indennitd o
compenso da parte dell’amministrazione comunale.
Sono ad esclusivo carico del soggetto gestore tutte le spese del personale adibito al servizio,
nessuna esclusa od eccettuata, ivi comprese le spese per assicurazioni obbligatorie, oneri di
sicurezza, spese di formazione.
[1 comune concede 1’utilizzo gratuito dei locali del palazzo municipale, quale sede dell’URP, come
da allegato stralcio planimetrico ( allegato Af).
Il soggetto affidatario sara responsabile del corretto uso del locale e dei beni mobili di cui lo stesso
¢ gia provvisto, ed & tenuto alla custodia e conservazione degli stessi beni con la diligenza del buon
padre di famiglia. Per tutto quanto non espressamente previsto nella presente disposizione trovano
applicazione le norme del codice civile di cui agli articoli da 1803 a 1812.
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Saranno, invece, a carico del comune i costi delle utenze: gas, energia elettrica, spese telefoniche e
di collegamento internet, spese di pulizia dei locali e altri oneri di manutenzione ordinaria.

16.Requisiti di partecipazione

Come gia precisato nel precedente articolo 13, possono partecipare al confronto concorrenziale per
'individuazione del soggetto cui affidare il servizio di organizzazione e gestione dell’URP le
cooperative sociali di tipo B, come definite dall’art.1, comma 1 lettera b) della legge n. 381/91, che
svolgono attivita diverse (nella specia gestione dei servizi), finalizzate all’inserimento lavorativo di
soggetti svantaggiati e consorzi di cooperative sociali (ex art.8 della legge n. 381/91), purche
costituiti almeno al 70% da cooperative sociali e a condizione che le attivita convenzionate siano
svolte esclusivamente da cooperative sociali di inserimento lavorativo.

Le cooperative interessate dovranno possedere, inoltre, almeno 1 seguenti requisiti generali:

1) iscrizione all’albo regionale delle cooperative e, qualora I’albo non sia istituito, possesso dei
requisiti previsti dagli articoli 1 e 4 della legge n. 381/91;

2) impegno ad assicurare attraverso la gestione del servizio previsto nella convenzione, il
reinserimento lavorativo di soggetti svantaggiati, attraverso l’utilizzo di programmi di
reinserimento personalizzati per ciascuno di essi, da presentare in sede di offerta;

3) assenza delle condizioni di esclusione dalla partecipazione agli appalti pubblici di cui
all’art.38 del decreto legislativo n. 163/2006.

17.Criteri di valutazione per la selezione del soggetto gestore
La individuazione della cooperativa con cui stipulare la convenzione per ’affidamento del servizio
sara effettuata avvalendosi del criterio dell’offerta economicamente piu vantaggiosa, di cui
all’art.83 del d.1gs. n. 163/2006, da valutare in base ai seguenti elementi:

a) progetto tecnico max punti 70

b) prezzo ( corrispettivo richiesto) max punti 30

Il progetto tecnico sara valutato in base ai seguenti elementi:

1. organizzazione del servizio

2. qualificazione professionale del personale
da impiegare

3. qualita dei programmi di reinserimento personalizzati

dei soggetti svantaggiati da utilizzare per ’esecuzione del servizio

4. numero di soggetti svantaggiati da impiegare nel servizio

5. qualita e durata del programma di formazione del personale

6. modalita di contenimento del turn over

7. numero e qualita dei servizi offerti aggiuntivi/migliorativi
rispetto a quelli del progetto base

Nella determinazione a contrattare saranno definiti i punteggi massimi da attribuire ai singoli
elementi di valutazione.

18. Rinvio

Per tutto quanto non espressamente previsto nel presente progetto, nel capitolato speciale d’appalto
¢ nella convenzione di affidamento del servizio trovano applicazione le norme del codice civile e le
norme generali sulla responsabilita contrattuale degli appalti di pubblici servizi.
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Del che si ¢ redatto il presente verbale che letto ed approvato viene come appresso sottoscritto.

I Sindaco Il Segretarioc Generale
F.ito T. DEPALMA F.to T. DELEO

18 Fep. 2013

NS
Prot. n. DD "’ Li
Della su estesa deliberazione viene iniziata oggi la pubblicazione all’Albo Pretorio per gg.15

consecutivi
LR SO I
o rep. U1

A/

E’ copia conforme all’originale per uso amministrativeo.

Addi

F.to Il Segretario Generale

Giovinazzo, ' -~ "~ 11 Segretario Generale
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1l sottoscritto Segretario Genersa , St
‘mssww""nﬁ‘
ATTESTA

che la presente deliberazione :

- ¢ stata affissa all’Albo Pretorio comunale per 15 gg. consecutivi a partire
dal al come prescritto dall’art. 124, comma 1, del
D.Lgs. n. 267/2000 ;

- & divenuta esecutiva :

- perché dichiarata immediatamente eseguibile (artt. 134, comma 4 del D.Lgs. 267/2000).

- decorsi 10 giorni dalla pubblicazione (art. 134 , comma 3 del D.Lgs.vo 267/2000)
Addi,

Il Segretario Generale




