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Reclamo / Esposto, Segnalazione, Suggerimento, Apprezzamento  

(4)   Il Referente responsabile 
di Direzione inserisce la 
segnalazione in P.A  
 

(3)      Se entro 10 gg. La 
segreteria del Sindaco non vede la 
risposta sollecita il Referente di 
Direzione. A segnalazione conclusa 

(2)     Il primo Referente di 
Direzione, competente, inserisce 
l’esposto in P.A.  
 
 

La segreteria del Sindaco riceve sulla 
sua scrivania tutti gli esposti e li riceve  

anche in cartaceo 

(5)  Tramite P.A. 
invia per 
conoscenza all’ 
Assessore 
competente (???) 
 

La inserisce in 
P.A.  
e conclude 
l’esposto 
 
 

La spedisce al 
cittadino (come e-
mail o in cartaceo) 

 

(5) La segreteria del Sindaco può stampare la risposta e allegarla all’esposto cartaceo per l’archiviazione 
 

 

(1)      Invia una 
lettera di cortesia 
del Sindaco al 
cittadino con 
l’indicazione della 
Direzione e del 
Referente 
competente a cui è
stato inoltrato 

Invia copia 
della  lettera di 
cortesia  
tramite il 
protocollo al 
Referente  
competente 

Arriva dal protocollo Generale o dal protocollo di Direzione : 

 se è indirizzato al Sindaco e ad altri : 
*   inoltra al Sindaco (anche cartaceo)  

*   e agli altri intestatari (tramite protocollo) 
- (se è utile possono stampare jpg o tiff) 

 

Il Referente: 
-  se necessario invia la lettera di cortesia  
-  elabora la risposta o la ricerca nel caso la risposta 
coinvolga altri referenti e/o uffici 

 

Per conoscenza 
spedisce la risposta 
anche al Sindaco (e-
mail o tramite P.A.) 
 

 
Arriva tramite il 
Punto d’Ascolto 

Arriva direttamente dal 
cittadino  

(tramite fax, e-mail. 
Telefono)    

Se tra gli indirizzi 
compare il Sindaco  



 

-  

 
 

(3) NOTA  
 
*  La segreteria del Sindaco verifica e sollecita la risposta dei Responsabili  degli esposti indirizzati anche al Sindaco; 
 
*   L’U.R.P. verifica e  sollecita la risposta di  tutti i Responsabili.  
 

(1) NOTA 

 
 * risponde all’art. 44 comma 3 dello Statuto e va inoltrata al cittadino o al primo firmatario; 
 
* lettera di cortesia (per tutti i Referenti) predisposta all’interno del protocollo: è sufficiente inserire il nominativo del  
   cittadino e dell’ufficio al quale è stato inoltrato l’esposto per competenza; 
 
* la lettera di cortesia potrà essere impostata nella nuova versione di P.A., ora non è possibile;  
 
*  non c’è bisogno di effettuare nessuna modifica né al testo dello Statuto né al testo del Regolamento sui Procedimenti Amministrativi; 
 
*  Il programma P.A. si configura come un archivio informatico, in quanto ogni segnalazione ha una sua numerazione; 
 
* mantiene lo storico di ogni segnalazione. 
 

(4) NOTA  
 
Ancora non è chiaro ai Referenti che sono tenuti ad inserire in P.A, tutte le segnalazioni che pervengono alla propria direzione (e-mail, 
telefono, cartaceo). 

(5) NOTA 

  
Per evitare l’invio, anche se informatico, si può: 
 
*  dare agli Assessori la possibilità di consultare P.A.;  
*  il Referente di Direzione invia all’Assessore i report  delle segnalazioni  pervenute al proprio assessorato con scadenza,  ad esempio, 
    bimestrale. 

(2) NOTA 

 
*  In caso di più intestatari competenti inserisce l’esposto il primo intestatario competente;  
 
*  ogni ufficio competente elabora la sua risposta e la invia al Referente di Direzione che la inserisce nel P.A. e la invia al cittadino. 
 


