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Art.1 — Principi e strumenti.

I Comune di Monterotondo riconosce nell'informazéouno degli strumenti indispensabili per
perseguire i principi di buon andamento e impaitzialel’amministrazione di cui all'art.97 della
Costituzione Italiana e dunque la condizione esanper assicurare la partecipazione responsabile
dei cittadini alla vita sociale e politica, comélicato anche nello Statuto Comunale approvato con
delibera C.C.n. 95 del 30/20/2008.

I Comune di Monterotondo promuove e regolamentattigita di comunicazione e informazione,
come disciplinate dalla legge n.150/2000, al finassicurare gli obiettivi di chiarezza, traspagenz
e completezza dell'informazione; cosi come l'olettdella accessibilita & garantito dal rispetto
delle disposizioni della legge n.241/1990 e deld3.196/2003.

Le attivita di informazione e di comunicazione spimgparticolare, finalizzate a:

a) illustrare e favorire la conoscenza delle disposizinormative, al fine di facilitarne
I'applicazione;

b) illustrare le attivita delle istituzioni e il lofmnzionamento;
c) favorire I'accesso ai servizi pubblici, promuovendda conoscenza;

d) promuovere conoscenze allargate e approfonditersu di rilevante interesse pubblico e
sociale;

e) favorire processi interni di semplificazione depjeocedure e di modernizzazione degli
apparati nonche la conoscenza dell’avvio e delgueecdei procedimenti amministrativi;

f) promuovere 'immagine delle amministrazioni, nonapeella dell’ltalia, in Europa e nel
mondo, conferendo conoscenza e visibilita ad evedhthportanza locale, regionale,
nazionale ed internazionale.

I Comune di Monterotondo individua neficontro tra le attivita di carattere informatico
(D.Lgs.82/2005 “Codice delllamministrazione digégl e quelle di comunicazioneverso la
cittadinanza (legge n.150/200@) condizione necessaria ed imprescindibile per Iltaiazione
della rete civica di cui al programma di governo dellAmministrazeo@€omunale approvato con
delibera C.C.n.68/2004, intendenger rete civicanon soltanto un apparato informatico ma
altresi una concezione culturale che approfondisa sostanzia il concetto di COMUNE, inteso

come condivisione di amministratori ed amministrati



Gli strumenti attraverso i quali si attuano leatéi di comunicazione del Comune di Monterotondo
sono:

1) Piano di Identita visiva;

2) URP - InformaComune;

3) Ufficio Stampa;

4) sito web comunale;

5) portale comunale “Servizi on line”;

6) periodico comunale “Il Comune di Monterotondo”;

7) comunicati stampa;

8) conferenze stampa;

9) materiale cartaceo ad affissione e distribuziongptanea: manifesti, locandine, brochure,

etc;
10) segnaletica provvisoria e permanente;
11) atti degli Organi Istituzionali (delibere del Cogisdo Comunale e della Giunta Municipale)
e dei dirigenti (determinazioni e corrispondenza);

12) posta elettronica ordinaria e certificata;

13) Albo Pretorio;

14) ascolto e valutazione della qualita dei servizi;

15) reclami;

16) newsletter e SMS;

17) Manuale Semplificazione testi

Art.2. — Piano di identita visiva comunale.

Al fine di presentare alla cittadinanza un’immaginaivoca e coordinata del Comune di
Monterotondo, la Giunta Municipale con delibera 99/2008 ha approvato il Manuale che
costituisce il Piano di Identita Visiva del ComudeMonterotondo. Con la presente delibera si
riconosce tale Piano quale Regolamento previsto @shtuto comunale all’art.1, comma 7.

La suddetta delibera della Giunta stabilisce dltod® quanto contenuto nel Piano ha carattere
obbligatorio e vincolante per tutti coloro i quadil)'esterno ed all'interno del’Ente, a qualunque
fine utilizzano il nome ed il logo del Comune di Merotondo.

La deliberazione di concessione del patrocinio lasskobbligo di autorizzazione all'utilizzo del

logo del Comune da parte del Sindaco dispostaadiall, comma 7, dello Statuto comunale.



Il Piano di Identita visiva deve essere pubbligatbsito web comunale di cui al successivo art.5.

Art.3 - U.R.P.InformaComune

1. L'attivita dell'Ufficio per le Relazioni con Pubblico € regolamentata dall’art.8 della legge

n.150/2000, che ne dispone i seguenti compiti:

a)

b)

garantire l'esercizio dei diritti di informaziondi accesso e di partecipazione di cui alla
legge 7 agosto 1990, n. 241, e successive modiitiaz

agevolare l'utilizzazione dei servizi offerti attadini, anche attraverso l'illustrazione delle
disposizioni normative e amministrative, e l'inf@xone sulle strutture e sui compiti delle
amministrazioni medesime,;

promuovere l'adozione di sistemi di interconnessittematica e coordinare le reti civiche;
attuare, mediante l'ascolto dei cittadini e la comazione interna, i processi di verifica
della qualita dei servizi e di gradimento deglsstala parte degli utenti;

garantire la reciproca informazione fra l'ufficierple relazioni con il pubblico e le altre
strutture operanti nell'amministrazione, nonchégirauffici per le relazioni con il pubblico

delle varie amministrazioni.

L’Ufficio Relazioni con il Pubblico del Comune di diterotondo, che assolve i requisiti di cui al

precedente art.8 della legge 150/2000 e di cuarall1l0 dello Statuto Comunale, unisce al proprio

nome quello di “InformaComune” tradizionalmente gsciuto dalla cittadinanza gia dal 1995, anno

della sua istituzione.

L’U.R.P. e collocato in locali facilmente acceshibiliberi da barriere architettoniche, ed e prése

nelle due sedi di Piazza Marconi,4 e Via Montes@nto

L'attivita dell'U.R.P. e al servizio di tutti i &adini - italiani, comunitari ed extracomunitarelleg

collettivita e degli enti pubblici e privati, narali e stranieri.

La banca dati del’'U.R.P. deve essere redattaassiiluto rispetto delle seguenti regole:

1)

2)

inserimento delle informazioni  provenienti eschasnente dalle fonti informative
legittime;
garanzia della conformita al contenuto del relatmmcedimento e/o provvedimento

proveniente dalla fonte;



Le informazioni contenute nella banca dati dellUPRdevono essere redatte secondo quanto
disposto dalla “Direttiva sulla semplificazione dielguaggio dei testi amministrativi” emanata dal
Dipartimento della Funzione Pubblica in data 082082.

L’Ufficio Relazioni con il Pubblico vigila e promwe la puntuale applicazione del disposto del
D.P.R.445/2000 in materia di semplificazione amstmaitiva.

Ogni Responsabile di Servizio del Comune € obldigak inoltrare tutte le informazioni di pubblico
interesse alla casella mail del’lU.R.P. entro nidrriata lavorativa dalla produzione del relativo
atto, comprese quelle relative a manifestazionieeenti patrocinati dal Comune. Si precisa al
riguardo che la responsabilita giuridicamente dlge per la mancata comunicazione allU.R.P.
delle informazioni & imputabile al Responsabil&drvizio competente per la materia relativa.

Ogni Responsabile di Servizio & tenuto ad inolttarapestivamente all’'U.R.P. tutto il materiale
cartaceo prodotto per informazione all’utenza (rfemti, locandine, volantini, moduli, etc.) in
duplice copia.

Al fine di assicurare il frequente aggiornamentdadeompletezza e veridicita delle informazioni
erogate, I'U.R.P. distribuisce una nota con alleg& copie delle schede informative al
Responsabile di Servizio di riferimento che e tenat verificarne il contenuto e segnalare le
eventuali modifiche tramite vidimazione firmatarendieci giorni dal ricevimento della nota.

Al medesimo obbligo sono sottoposte le Aziende &deieta di cui al Titolo V del D.Lgs.267/2000

e successive modificazioni.

Art.4 - Ufficio Stampa.

L'istituzione dell’Ufficio Stampa, resa facoltativdal disposto dell’art.9 della legge n.150/2000, &
dunque disposta con delibera della Giunta Munieipdi approvazione del Regolamento
sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi. Il sddtto articolo 9 ne regola la composizione, ed
inoltre dispone che la sua attivita € in via ptena indirizzata ai mezzi di informazione di massa
ed in particolare - sulla base delle direttive intipa dall'organo di vertice delllamministrazione -
cura i collegamenti con gli organi di informaziorassicurando il massimo grado di trasparenza,
chiarezza e tempestivitd delle comunicazioni danifer nelle materie di interesse

dell'lamministrazione.



Art.5 — Sito web comunale.

BN

Il sito web comunale e attestato all'indirizziottp://www.comune.monterotondo.rm&d il suo

contenuto & conforme a quanto disposto dall’ad&l4D.Lgs.82/2005.

L'impostazione grafica deve essere conforme al dPidinldentita visiva di cui all’art.2. La sua
redazione e curata dal Servizio al Pubblico e mftdica, che dispone altresi dell’attribuzione delle
informazioni alle varie sezioni del sito, ed é tena pubblicare ogni informazione sul sito entro al
massimo n.1 giornata lavorativa da quando e petaemu formato elettronico al Servizio
medesimo. Il Responsabile del Servizio al Pubbbcinformatica deve assicurare la completa
identita di contenuto redazionale (testo e modigigati) tra le informazioni erogate dal’U.R.P. e
quelle pubblicate sul sito web.

Ogni Responsabile di Servizio del Comune e obldigatk inoltrare tutte le informazioni di pubblico
interesse alla casella mail del suddetto Serviniboen.1 giornata lavorativa dalla produzione del
relativo atto, comprese quelle relative a manifeeta ed eventi patrocinati dal Comune. La
responsabilita giuridicamente rilevante per la nasmcomunicazione al Servizio Informatica delle
informazioni &€ imputabile al Responsabile di Seo/ompetente per la materia relativa.

| Dirigenti comunali che approvano atti relativi @llaboratori ed ai consulenti esterni incaricati
dall’Ente sono tenuti a comunicare al Servizio tnfatica tali dati al fine della pubblicazione sul
sito, come disposto dalla legge n.244/2007, artbByma 18, e dalla delibera G.M.n.79/2008, art.13;
in particolare devono essere comunicati in formel&dtronico: il soggetto percettore, la ragione
dell'incarico, la durata e 'ammontare erogato.

| Dirigenti comunali che approvano i piani trienngker individuare la misure finalizzate alla
razionalizzazione dell'utilizzo delle dotazioniwtnentali del’Ente sono tenuti ad inviare tali pian
in formato elettronico al Servizio Informatica atd della pubblicazione sul sito comunale, come
previsto dagli articoli 594 e 599 della legge n/2007.

Il sito deve indicare I'elenco delle caselle di f@oslettronica istituite per i Servizi comunali, ai
sensi dell’'art.54, comma 1, lettera d) del D.Lg&805.

Il sito deve contenere un’apposita sezione dedieataomunicati stampa, che devono essere

pubblicati entro ventiquattro ore dall'invio da feadell’ Ufficio Stampa.



Art.6 - Portale comunale “Servizi on line”.

Il portale comunale denominato “Servizi on linedecessibile dal sito comunale di cui all’articolo
5. Esso deve comprendere due sezioni:

1) la prima che fornisca I'accesso alle banche datwmli alle Forze dell’Ordine, alle
Amministrazioni Pubbliche ed ai Gestori di pubbliservizio che ne facciano esplicita
richiesta, in esecuzione del disposto dell’art.4B@.P.R.445/2000, tramite autenticazione
informatica come previsto dall’art.64 del D.Lgs 3205;

2) la seconda che fornisca I'accesso alle banchecdatunali ai cittadini ed alle imprese; tali
banche dati dovranno essere fruibili da tutti datikee a dati pubblici, come disposto
dallart.54, comma 3, del D.Lgs.82/2005, mentre rdono essere accessibili soltanto
all'interessato ed alla propria famiglia anagrafsm relativi a dati personali di persona
fisica, ed al titolare se relativi a dati persomilpersona giuridica, in entrambi i casi tramite
autenticazione informatica, come disposto dalligdle B del D.Lgs.196/2003.

Per quanto riguarda le richieste di certificatigrnadici e di stato civile effettuati tramite il gate, il
Servizio Demografico e tenuto ad attivare gli opmiiaaddetti a tale servizio affinché il suddetto
rilascio sia effettuato al massimo entro 3 giomvdrativi dalla richiesta del cittadino, tramite
spedizione a domicilio del richiedente mediantetgpgsioritaria. Relativamente ai pagamenti dei
suddetti certificati il Servizio Risorse Finanzeg tenuto a comunicare al Servizio Demografico la
verifica dell'effettuato pagamento da parte deladino, il quale deve indicare sulla relativa
maschera del portale il numero e la data dell’apere postale. L'importo dei suddetti diritti &
stabilito con delibera della Giunta Municipale 728008 e d eventuali successive modifiche.

Il Servizio Organi Istituzionali &€ tenuto ad operde pubblicazione via web di tutte le deliberazion
adottate dal Consiglio Comunale e dalla Giunta Quateicontemporaneamente alla pubblicazione
all’Albo Pretorio; tali pubblicazioni devono essafettuate in esecuzione di quanto disposto dalla

Delibera del Garante per la protezione dei dasqeatli n.17 del 19/04/2007.

Art.7 - Periodico comunale “lIl Comune di Monterotondo”.

I Comune di Monterotondo é titolare del perioddenominato “Il Comune di Monterotondo”, del

quale Direttore Editoriale e il Sindaco in carigh,quale nomina il Direttore Responsabile.

L'impostazione grafica deve essere conforme ald*@irdentita visiva di cui all'art.2.



Il periodico é redatto a cura dell’Ufficio Stampacentiene le informazioni relative a temi di

interesse della cittadinanza. | Responsabili deividie comunali sono tenuti a fornire le

informazioni loro richieste dall’'Ufficio Stampa egive a temi di competenza del proprio servizio
entro dieci giorni dalla relativa richiesta.

Il periodico comunale deve essere distribuito & tueésidenti di Monterotondo.

Art.8 - Comunicati stampa.

Disposti dai componenti la Giunta Municipale e taéd#all’Ufficio Stampa, sono relativi a temi di
interesse della cittadinanza e redatti ed inolagti organi di informazione dall’Ufficio Stampa.
L’Ufficio Stampa invia ogni comunicato alla caseftzil del Servizio Informatica per la relativa

pubblicazione sul sito web comunale.

Art.9 — Conferenze stampa.

Disposte dai componenti la Giunta Municipale, soglative a temi di interesse della cittadinanza,

rivolte agli organi di informazione ed organizzatdirette dall’Ufficio Stampa.

Art.10 - Materiale cartaceo ad affissione e distribzione temporanea.

Tutto il materiale cartaceo ad affissione e disizibne temporanea (manifesti, locandine, depliants,
etc.) prodotto dai Servizi comunali direttamentgaoenti e privati con patrocinio del Comune deve
essere redatto secondo quando disposto dal Piatdpatita visiva di cui al precedente art.2.rPe
guanto riguarda in particolare la produzione degampati effettuati in occasioni di eventi
patrocinati, il Servizio che ha curato l'istrut@el relativo patrocino e tenuto ad informaretiéen
privato produttore degli stampati dell'obbligo diliazo della sezione del Piano predisposta a tale
scopo.

Tutto il materiale cartaceo prodotto dallEnte dhecia riferimento ad altri documenti destinati
all'uso dell'utenza, quali programmi di attivita reoduli, deve riportare l'indicazione che tali

documenti sono reperibili sul sito web comunale.



Art.11 - Segnaletica provvisoria e permanente.

I Comune di Monterotondo promuove l'utilizzo deBagnaletica provvisoria e permanente quale
strumento di informazione di immediata fruizionepdate dell’'utenza. Tutto il materiale relativo é
redatto secondo le indicazioni del Piano di Idant¥isiva di cui all’art.2. Le affissioni riguardaré
comunicazione istituzionale si avvalgono anche idegpianti comunali (plance) in relazione agli
spazi cosi come definiti nel Regolamento per I'Aoeurbano approvato con delibera
C.C.n.70/2002, ed eventuali successive modifiche.

In caso di indizione di gare d’appalto per eseauzidi lavori pubblici, il Servizio Opere Pubbliche
e tenuto ad inserire nel relativo capitolato I'agblper la Ditta appaltatrice di realizzare unoiw p
cartelli che descrivano graficamente I'opera ultanad indichino la data prevista di fine lavori;
guesti cartelli dovranno essere apposti, a spdiadigta, presso il cantiere dei lavori in modaech

siano ben visibili alla cittadinanza.

Art.12 - Atti degli Organi Istituzionali e dei Diri genti. Ordinanze.

Tutti gli atti prodotti dal’Ente devono essere aéd secondo quanto disposto dalla “Direttiva sulla
semplificazione del linguaggio dei testi amminig#i& emanata dal Dipartimento della Funzione
Pubblica in data 08/05/2002.

Il Servizio Organi lIstituzionali € tenuto ad operda pubblicazione delle delibere degli Organi
Istituzionali sul portale di cui all’art.6 contermameamente alla pubblicazione all’Albo Pretorio di
cui al successivo art.14.

Il Servizio che emette un’Ordinanza e tenuto dacoenunicazione al Servizio al Pubblico e
Informatica entro un giorno lavorativo tramite trassione in formato elettronico.

Gli Atti degli Organi Istituzionali (delibere dell&iunta e del Consiglio) sono pubblici nei modi
stabiliti dalla legge e dalle Direttive del Gararmger la protezione dei dati personali di cui al
D.Lgs.196/2003, e con la medesima modalita sonoblma#ti sul portale comunale di cui
all'articolo 5. | medesimi atti insieme a quelbt®scritti dai Dirigenti sono soggetti al diritth
accesso secondo le disposizioni dell’art.20 dediggé n.241/1990, del Regolamento ad esso

conseguente e del relativo articolo dello StatudonGnale.



Tutti gli atti degli Organi Istituzionali, le det®ainazioni dei dirigenti e la corrispondenza prodott
dal Comune sono redatti secondo le disposizionPd®io di Identita Visiva di cui all’art.2.

Nel caso di approvazione di deliberazioni dellar@uMunicipale o del Consiglio Comunale che
contengano regolamenti, & fatto obbligo al Servimioponente di includere il Regolamento nel
testo della delibera in formato elettronico preds&p dal relativo software, affinché gli utenti del
portale ne possano prendere visione.

Nel caso di avviso di bandi di gara e o di conc@rdatto obbligo al Servizio che dispone il bando
di indicare che la scadenza della presentaziore delative domande sia fissata sempre alle ore
12,00.

Art.13 - Posta elettronica ordinaria

I Comune di Monterotondo promuove l'utilizzo dellgosta elettronica come strumento di
comunicazione interna tra i Servizi, come dispodad D.Lgs.82/2005 e successive maodifiche,
art.47.
Il Servizio Informatica istituisce le caselle digta elettronica istituzionali cioe aventi lo stesso
dominio del sito web comunale, nel modo seguente:
1) una casella di posta elettronica istituzionale ip&indaco e per ogni componente della
Giunta Municipale avente per userid I'abbreviazide#’ Assessorato relativo;
2) una casella di posta elettronica istituzionaleqeggri componente del Consiglio Comunale,
avente la userid del tipo “nome.cognome”;
3) una casella di posta elettronica istituzionalequgr Servizio comunale avente per userid il
nome del Servizio;
4) una casella di posta elettronica istituzionale pgni dipendente comunale dotato di
postazione della rete informatica comunale, avienteserid del tipo “nome.cognome”.
I dipendenti comunali che non hanno in dotaziongdatazione collegata alla rete informatica
comunale possono scegliere se essere dotati diecdsposta elettronica istituzionale; in tal caao
casella sara del tipo di cui alla precedente letgr
Tutti i dipendenti comunali dotati di casella disp® elettronica istituzionale personale e/o di
Servizio sono tenuti a manutenerla secondo le digfpmi dell’Ufficio Informatica. IL Documento

Programmatico della Sicurezza approvato ogni araita dsiunta Municipale in esecuzione del



disposto dell’All.B del D.Lgs.196/2003 deve contenée prescrizioni relative al corretto utilizzo
della posta elettronica da parte degli utenti camtiusia Dirigenti che impiegati.
| Dirigenti comunali sono tenuti a rispondere end® giorni alla corrispondenza pervenuta alla

relativa casella.

Art.14 - Posta Elettronica Certificata.

I Comune di Monterotondo ha attivato una casell®absta Elettronica Certificata per la ricezione
delle istanze e delle dichiarazioni per via telaozat come disposto dalla legge n.69/2009,
denominata: comune.monterotondo.rm@pec.it. L'invamnite PEC sostituisce agli effetti di legge
I'invio tramite raccomandata con ricevuta di ritorn

I Comune di Monterotondo promuove l'utilizzo delREC per linvio delle istanze da parte della
cittadinanza allo scopo di favorire la semplificag, in particolare relativa alla velocita di
trasmissione, la diminuzione dell'utilizzo del madée cartaceo e il risparmio di spesa relativo al
costo delle spedizioni tramite raccomandata.

L'utilizzo di tale casella in entrata € valido swito per la corrispondenza proveniente da altrelleas

di posta elettronica certificata (cfr.Regole Tebei€NIPA); in tal caso il messaggio viene stampato,
protocollato e trasmesso al Servizio competentavede in caso di invio da casella di posta
elettronica ordinaria il sistema genera il seguantssaggio di errore: “Messaggio rifiutato dal
sistema. Indirizzo destinatario sconosciuto o rahtato alla ricezione di posta non certificata".

Allo scopo di favorire I'utilizzo della PEC da partiella cittadinanza, nella home page del sito web
istituzionale di cui al precedente articolo 4 ésprge un link interamente dedicato alla PEC
comunale, nel quale sono indicate le tipologiesthinze pervenenti da cittadini o imprese le quali

in ragione del maggior valore giuridico - se ingigtamite PEC necessitano anche di sottoscrizione
tramite firma digitale, in attuazione del dispodtl’'art.65 del D.Lgs.82/2005 come modificato dal
D.Lgs.n.159/2006.

Tutti i bandi di gara e di concorso devono conteri@ndicazione che la relativa istanza puo essere

presentata anche tramite PEC se sottoscritta noa filigitale.

Art. 15 — Albo Pretorio



Le deliberazioni adottate dall’Ente sono affisd&ddio Pretorio comunale secondo quanto disposto
dall'art.124 del D.Lgs.267/2000 e successive mod#ioni, e dalle Direttive del Garante per la
protezione dei dati personali di cui al D.Lgs.1982, art.153.

Art.16 — Ascolto e valutazione della qualita dei seizi

Il Servizio addetto alla comunicazione attua sistetamente, mediante I'ascolto dei cittadini e la
comunicazione interna, processi di rilevazionegado di soddisfazione dell’utenza per i servizi
erogati e sull’evoluzione dei bisogni qualitativijeantitativi.

Le indagini di soddisfazione di cui al comma presgd possono essere anche attivate su specifica
richiesta del Sindaco o della Giunta Municipalatigamente a particolari attivita amministrative.
L’'attivita di ascolto e di valutazione della qualitdei servizi e funzionale anche alla
programmazione delle iniziative di comunicazionead formulazione di proposte di adeguamento
organizzativo, procedurale e operativo dell Ammiragione.

| risultati delle attivita di rilevazione e monitmggio, riguardanti segnalazioni e reclami di cui al

successivo articolo 16, sono trasmessi al Sindd@l'dssessore competente.

Art.17 — Reclami

Tramite apposita modulistica reperibile pressoRIP. e/o tramite il sito web comunale, é garantito
ai cittadini, singoli o associati, il diritto di gealare eventuali disservizi circa i tempi, le @dare e

le modalita di erogazione dei servizi.

| reclami di non immediata risoluzione devono esssaminati dal Servizio competente il quale,
entro trenta giorni dal ricevimento, comunicheraealamante il risultato degli accertamenti svelti

le eventuali azioni correttive predisposte, dandmraunicazione anche all’U.R.P.

Art.18 — Newsletter e SMS

Al fine di diffondere in misura sempre maggiorenfdrmazione istituzionale nei confronti della

cittadinanza anche attraverso I'utilizzo delle neiotecnologie, iI Comune di Monterotondo



istituisce il servizio di newsletter, mediante uade i cittadini iscritti accederanno alle inforrax
del Comune attraverso la propria casella di postsirenica. Analogo servizio sara diffuso
attraverso gli SMS (short message service), ossitadini iscritti riceveranno le informazioni

comunali tramite messaggio al proprio telefonoutatke.

Art.19 — Manuale Semplificazione Testi

I Comune di Monterotondo, per favorire e migli@ala comunicazione istituzionale verso la
cittadinanza, adotta il Manuale SemplificazionetiTesdatto dal Servizio al Pubblico e Informatica
e allegato al presente atto, contenente istruzbBiervizi comunali per la redazione di testi rivol
alla cittadinanza.

Il sistema interno di verifica dell'applicazione |d&lanuale si articola attraverso le seguenti

modalita:

7) il Servizio scrivente controlla direttamente laregpondenza del testo con le direttive del
Manuale;

8) il Servizio scrivente chiede il controllo della aspondenza del testo al Servizio al Pubblico

e Informatica;

9) il Sindaco o I'Assessore chiede il controllo detlarrispondenza del testo al Servizio al
Pubblico e Informatica;

10) il Sindaco o I'’Assessore chiede la redazioneebtal Servizio al Pubblico e Informatica;

11) 1l Servizio al Pubblico e Informatica modifica I'ggtto delle deliberazioni del Consiglio
Comunale e della Giunta Comunale;

12) Il Servizio al Pubblico e Informatica effettua @ellerifiche a campione della corrispondenza

dei testi alle direttive del Manuale.



