CARTA SERVIZI UFFICIO ALBO PRETORIO INFORMATICO E  DOMICILIATI "VIA CASA COMUNALE"

PARTE I
SERVIZIO ALBO PRETORIO INFORMATICO (o ON LINE)
 § 1 - SERVIZIO ALBO PRETORIO INFORMATICO (o ON LINE) : SCOPO PRIMARIO DEL SERVIZIO.
Dal 1° gennaio 2011, ai sensi dell'art. 32 della legge 69/2009, l'obbligo di pubblicazione di atti e provvedimenti amministrativi, avente effetto di pubblicità legale (pubblicità c.d. costitutiva, incidente anche e massimamente sull'efficacia dell'atto, talvolta a monte anche sulla sua validità), si intende assolto con la pubblicazione all'Albo Pretorio Informatico (cd. Albo On Line). Esso consiste nella parte di spazio “web” del sito informatico istituzionale del Comune, raggiungibile cliccando sull'apposito link denominato "Albo Pretorio" rinvenibile sul primo menù a sfondo nero del sito, riservato esclusivamente alla pubblicazione degli atti e dei provvedimenti per i quali disposizioni di leggi e regolamenti ne prevedono l’obbligo.

Obiettivo primario dell'Ufficio Albo Pretorio pertanto è quello di pubblicare tutti gli atti emanati dal Comune, da altre pubbliche amministrazioni o da altri soggetti abilitati per dare effetto di pubblicità legale. Talvolta vi si rinvengono anche pubblicazioni fatte non ai fini costitutivi ma a scopo di pubblicità-notizia (es. pubblicazioni di matrimionio ex art. 93 c.c.) ovvero di pubblicità dichiarativa, secondo puntuali disposizioni di legge.  

La pubblicazione di atti al suddetto Albo Pretorio on line è evidentemente finalizzata anche a fornire la presunzione di conoscenza legale degli stessi da parte di tutti i cittadini residenti nel territorio di riferimento, nonché tutti i soggetti che hanno diritto o richiedono di usufruire di tale servizio.
§ 2 - ATTIVITA' DEL SERVIZIO
L'ufficio Albo Pretorio riceve tutte le richieste di pubblicazione che ivi arrivano ai sensi di legge per il tramite dell'Ufficio Protocollo Generale (via posta certificata: “comune.ancona@emarche.it” ovvero a mezzo posta cartacea: Comune di Ancona, largo XXIV Maggio n. 1 CAP 60123) e attraverso un apposito software applicativo vengono pubblicate sul sito web del Comune in apposita sezione raggiungibile come sopra descritto al § 1.

La richiesta di pubblicazione deve pervenire con congruo anticipo ed almeno il giorno precedente il termine iniziale previsto per la pubblicazione.
La pubblicazione degli atti e dei provvedimenti avviene per giorni interi, naturali e consecutivi, comprese le festività civili e la sua durata è di norma di quindici giorni, qualora una specifica durata non sia indicata da una disposizione di legge o di regolamento, ovvero dal soggetto richiedente la pubblicazione. 

Alla scadenza dei termini di pubblicazione gli atti già pubblicati non sono più visionabili e scaricabili: quindi rispetto ai medesimi il cittadino/utente ha gli ordinari strumenti dell'Accesso civico e dell'Accesso generalizzato ai sensi dell'art. 5 del D.Lgs. 33/2013 ovvero dell'accesso agli atti ai sensi della L. 241/1990.

L’Albo Pretorio informatico è accessibile in tutti i giorni dell’anno, salvo interruzioni determinate da causa di forza maggiore.

La pubblicazione è certificata da una "Attestazione di avvenuta pubblicazione" firmata digitalmente dal Funzionario incaricato dell'Ufficio Albo Pretorio e contiene il numero cronologico del Registro dell'Albo Pretorio, l'oggetto dell'atto pubblicato, l'indicazione dell'ufficio richiedente ed il periodo di pubblicazione. 
La relata completa di tutti i dati viene restituita tramite PEC al richiedente.

§ 3 - STANDARD DI QUALITA': TRASPARENZA - EFFICIENZA – ECONOMICITA' TRASPARENZA. 

Gli atti devono essere pubblicati nel loro integrale contenuto rispettando però i principi generali che salvaguardano il trattamento dei dati personali ai sensi del Codice in materia di protezione dati e secondo le norme vigenti e le direttive dettate dal Garante della Privacy a garanzia del diritto alla riservatezza. Ai fini di una corretta pubblicazione viene demandata al soggetto richiedente/inviante l'atto da pubblicare un’attenta e responsabile valutazione, diretta a verificare se le finalità della pubblicazione all'Albo Pretorio possano essere perseguite senza divulgare dati personali e nei limiti dei principi di necessità, proporzionalità ed adeguatezza, nonché del principio della stretta indispensabilità fermo restando il divieto di diffusione dei  dati sensibili e giudiziari o idonei a rivelare un disagio sociale dell’interessato ai sensi del D.Lgs. 196/2003 e specifiche direttive (v. ad es. la Direttiva Garante privacy n. 243 del 15.5.2014). L'Ufficio Albo Pretorio non risponde di eventuali violazioni di dette norme/direttive. 
EFFICIENZA: La pubblicazione degli atti on line comporta un significativo incremento dell'efficienza rivolto all'utenza; il cittadino infatti non deve più necessariamente recarsi presso gli uffici per la conoscenza o la consegna dell'atto, ma visitando il sito dedicato può con un notevole risparmio di tempo e denaro venire a conoscenza a quanto interessato.
L’accesso agli atti pubblicati all’Albo Pretorio on line è consentito in modalità di sola lettura; gli stessi atti possono comunque essere stampati o scaricati in un formato tale da impedirne qualsiasi alterazione. 

Può comunque essere esercitato il diritto di accesso agli atti pubblicati all’Albo Pretorio on line durante il periodo di affissione secondo le modalità previste dalla legge Legge 241/1990 e s.m.i. ovvero secondo il D.Lgs. n. 33/2013 come sopra chiarito al § 2.
ECONOMICITA': Le pubblicazioni all'Albo pretorio informatico, a differenza di quanto accadeva con le pubblicazioni in formato "cartaceo", hanno comportato un notevole risparmio economico per l'ente poiché attraverso l'invio informatico dei referti di pubblicazione si sono praticamente annullate le spese di cancelleria e le spese di spedizione postale.

ACCESSIBILITA'
Piena accessibilità di tutto quanto pubblicato all'Albo Pretorio Informatico è data visitando la Home Page del Comune di Ancona, sezione "Albo Pretorio" in qualsiasi orario o giorno della settimana.

Per ogni altra eventuale necessità l'Ufficio Albo Pretorio è ubicato nella sede centrale del Palazzo del Popolo, sito in P.zza XXIV Maggio, n.1 al 2° piano. Accedendo da Via Frediani, l'ufficio è situato al 1° piano.

L'orario di ricevimento del pubblico è il seguente:

MATTINO : da lunedì a venerdì          ore       9.00 -13.00
POMERIGGIO: martedì e giovedì         ore     15.00 alle 17.00.

Per maggiori informazioni è possibile contattare l'Ufficio scrivendo all'indirizzo di posta elettronica  albo.pretorio@comune.ancona.it o telefonando ai nn. 071 2222353 - 071 2222438.
* * * * * * *
PARTE II
SERVIZIO DOMICILIATI "VIA CASA COMUNALE"
1) OBIETTIVO PRIMARIO DEL SERVIZIO

Nell'anagrafe della popolazione residente, oltre alle singole persone, alle famiglie ed alle convivenze sono registrate anche le persone senza fissa dimora che hanno stabilito nel Comune il proprio domicilio ai sensi del D.P.R. n. 223/89.

Obiettivo primario del Servizio pertanto è quello di gestire tutta la corrispondenza ordinaria postale indirizzata ai soggetti che hanno eletto domicilio in "Via casa comunale".

2) ATTIVITA' DEL SERVIZIO

Giornalmente tutta la posta ordinaria indirizzata ai soggetti residenti in "Via Casa Comunale" viene depositata, ordinata e dopo un'accurata verifica che il soggetto indicato nell'atto sia realmente domiciliato in "Via Casa Comunale", si procede alla registrazione informatica su apposito registro.

A seguito richiesta gli atti sono consegnati al destinatario previa esibizione di un documento di identità in corso di validità e apposizione della propria firma sull'apposito registro. Gli atti vengono consegnati a persone delegate solo presentando delega scritta accompagnata da fotocopia del documento di identità in corso di validità sia del delegante che del delegato, previa firma per ricevuta dell'atto sull'apposito registro.

Tutti gli atti non consegnati vengono tenuti in deposito per 5 anni.

3) EFFICIENZA
In qualsiasi momento, ai residenti "Via Casa Comunale", possono essere fornite, telefonicamente, informazioni relative all'avvenuto recapito di atti e notizie in merito alla provenienza degli stessi.
4) ACCESSIBILITA'
Ufficio Albo Pretorio è ubicato nella sede centrale del Palazzo del Popolo, sito in P.zza XXIV Maggio, n.1 al 2° piano. Accedendo da Via Frediani, l'ufficio è situato al 1° piano.

L'orario di ricevimento del pubblico è il seguente:

MATTINO : da lunedì a venerdì          ore       9.00 -13.00
POMERIGGIO: martedì e giovedì      ore     15.00 alle 17.00.

E' possibile contattare l'ufficio telefonando ai nn. 071 2222353 - 071 2222438.
* * *
Monitoraggio e Valutazione
Per i servizi erogati e regolamentati nella Carta, sopra descritti sub PARTE I e II, l’Ufficio Albo Pretorio si impegna ad effettuare un’indagine periodica, con analisi annuale, sulla qualità percepita e sul grado di soddisfazione del servizio erogato dall’Ufficio stesso.

L’indagine è realizzata attraverso l’impiego di appositi questionari da sottoporre al cittadino in formato analogico ed in formato digitale.

I risultati dell’indagine consentono all’Ente di focalizzare specifici obiettivi di miglioramento.

Nella sezione del sito del Comune dedicata, sarà visibile il report periodico di monitoraggio e controllo degli standard fissati nella Carta e il sistema di monitoraggio dell’attività svolta dall’Ufficio.
Allegati: 

- scheda proposte di miglioramento

- scheda indagine customer satisfaction
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