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TITOL0 I
DISPOSIZIONI GENERALI

‘.1-T at

Art. 1 - Oggetto del Regolamento.

1. I1 presents regolamento, in zttuazione ciei principi contenuti nella legge 7 agosto 1990, n. 241 e
successive modificazioni, e nell’a1-tioolo 7 della legge 8 giugno 1990, n. 142, stabilisce uorrne in materia di
procedimento amministrativo e di dirilio di accesso ai documenti amministrativi, allo scopo di perseguire i fini
determinati dalla legge secondo critsri di economicité, di efiicacia e cli pubblicité, fatta salva Ia prevalerrte
esigenza di risezvatezm di terzi, disciplinata dalla Iegge 31 dicembre 1996, n. 675, rispetto ad aliri diritti.

2. Con riguardo al dirilio di accesso il presents regolarnento disciplinaz
-~ le modalitia di osercizio e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti amministrativi, in

confiannitél al1’a1t. 24, della legge 7 agosto 1990, n. 241;
— Forganizzazione degli ufici per Fattuazione del diritto di accesso ai sensi dell’art. 22, COIIHT13. 3, della

legge 7 agosto 1990, 11. 241. -
3. I1 presente regolamento tende altresi a disciplinare e favorite Fesercizio del <<Di1-itto d’accesso e di

infonnazione dei citt.adim'»— come previsto dall’art. 7, commi 3, 4 e 5, della legge 8 giugno 1990, n. 142.

Art. 2 - Principi generali.

1. I1 Comune non pub aggravate il procedimento se non per motivate esigenze imposte dallo svolgimento
del1’istnr£toria.

2. Ov'e i1 procedimento consegua obbligatoriamente ad una istanza, ovvero debba essere iniziato d’ufficio,
il Comune ha il dovere di concluderlo mediante Fadozione di an provvedimento espresso.

Art. 3 - Obbligo di motivazione. > V

1. Ogni provvedimento amministrativo deve essere motivate. La motivazione deve indicare i presupposti di
fatto e 1e ragioni giuridiche che hanno determinate la decisione in relazione alie risultanze del1’istrut£oria.

Art. 4 - Eccezione all’0bbligo della motivazione. ’

1. La motivazione non é obbligatoriamente richiesta soltanto per gli at-ti Il0lT11atiVi e per quelli a contenuto
generale. 1

Art. 5 - Comunicazione del provvedimento a1 clestinatario.

11' A1 destinatario deve essere comunicato -- a mezzo raccomaudata con avviso di ricevimento - il
provvedimento conclusivo del procedimento.

2. Se Ie ragioni del provvedimento risultano da altro alto della ammihistrazione richiamato nel
provvedimento stesso, insieme alla comunicazione di quesfultimo deve essere indicate e reso disponibile, a
nonna del presente regolamento, anche l’atto cui esso si richiama.

3. In ogni atto comunicato al destinatario devono essere indicati il tennine e l’a1rtorit£1 cui é possibile
ncorrere.
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TITOLO II
IL PROCEDI MENTO AMMI NISTRATIVO

~ ‘ CAPO 1-
RESPONSAB! LITA DEL PROCEDI MENTO

Art. 6 -Individnazione delle unite organizzative responsabili del singolo procedimento.

I. Le ma organizzative responsabili della istruttoria e di ogni altro adempimto procedimentale, nonché
della adozione o della promozione del provvedimento souo le Area, i Sewizi e gli Uffici conformemente alla
suddivisione disposta dal Regolamento sull’ordinamento generale degli Ufiici e dei Servizi, nel rispetto della
disciplina di cui al successivo art. 7.

Art. 7 ~ Responsabile del procedimento e del sub-procedimenti. V

1. Il Responsabile di area assegua a sé o al Responsabile del Servizio competente Pistruttoria e ogni altto
adempimento inerente il singolo procedimento. H Responsabile del Servizio puo assegnare al dipendente
preposto all’ufEcio competente la responsabilita del procedimento in relazione alla rilevanza dell’istruttoria ed
al carico di Iavoro.

2. L’adozione del provvedimento finale é di competenza del Responsabile di area o del Responsabile del
Servizio qualora tale competenza gli sia state attribuita dalResponsabi1e di area, unitamente al procedimento.

3. I1 Responsabile di area assegna comunque solo a sé stesso i1 procedimento che dovesse rientrare uelle
competenze di pifi Servizi della medesima area.

4. Ove non sia efiettuata Fassegnazione da parte del Responsabile di area, questi si accolla ii procedimento.
5. Se in mi procedimento amministrativo sono interessati piii uffici 0 servizi di aree diverse, ciascun ufficio

0 servizio é responsabile per gli atti di competenza e per il tempo assegnato per Io svolgimento degli
adempimenti di propria spettanza.

6. La» responsabilita di ciascuna unita organizzativa decorre dalia data dell’assegnazione, alla medesima,
dell’istanza di parte. ‘ A

7. Le unite organizzative responsabili dei procedimenti ed i nomiuativi dei soggetti preposti sono
comunicati, a cura del responsabile del procedimento, nelle forme e con le modalita fissate dall’art. 10, ai
soggetti ivi indicati e, a richiesta, a chiunque vi abbia interesse ai sensi dell’art. 11.

Art. 8 - Compiti del responsabile del procedimento.

1. I1‘ respousabile del procedimento:
a) valuta, ai fini isti‘|.rttori, le condizioni di annnissibilitéi, i requisiti di legittimazione ed i presupposti che

siano rilevanti per‘ Femanazione del provvedimento;
1;) accerta d’u£Ecio i fatti, disponendo il compimento degli atti alI’uopo necessari, e adotta ogni misum per

Fadeguato e sollecito svolgimento delfistruttoria. In paiticolare, puo chiedere il rilascio di dichiarazioni e la
rettifica 'di dichiarazioni 0 istanze erronee 0 incomplete e puo esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed
ordinate esibizioni documentali;

c) propone1’i11dizione o, avendone la competenza, indice le conferenze di servizi;
d) cum le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle Ieggi e dai 1'eg0lamenti'

~ e) adotta; ove ne abbia la competenié, i1 provvedimto ‘finale, ovvero“ trasmette gli atti al1’orgéinio
competente per Fadozione;

fl accerta la realta dei fatti e degli atti, acquisendo, se necessario, precisazioni relative all’interpretazi0ne di
istanze poco chiare 0 oomunque generiche.
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CAPO u A
PARTECI mzronu AL PROCEDIMENTO AMMI NISTRATIVO - _

Art. 9 - Inizio delfattivitii procedimentale.

1. La comunicazione dell’avvio del procedimento ha lo scopo di consentire alfinteressato, a proposito di
ogni atto 3Il'l1'fl.lI1lSlII'81l'l.VO che possairecare ofiesa ai suoi diritti, liberta e interessi, cli proporre fatti e argomenti
e, occorrendo, fornire mezzi di prova di cui Famministrazione deve tenere conto.

2. Qualora non sussistano specifiche ragioni d’impedimento clerivanti da particolari esigenze di celerita del
procedimento, il responsabile déllo stesso, entro dieci giorni dalla sua designazione, comunica, con le modalita
previste dal successive articolo 10, l’avvio del procedimento:

a) ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimmto finale é destinato a produrre effetti diretti;
b) ai soggetli che per specifiche disposizioni d.i legge debbono intervenire nel procedimento.
3. Analoga comunicazione con le stesse modalita cli cui al successive articolo 10, il responsabile del

procedimento é tenuto a fomire ai soggetli - individuati o facflmente individuabili nel corso della
istruttoria - ai quali si ritiene che i1 provvedimento finale possa arrecare pregiudizio.

4. ll responsabile del procedimento ha facolta,.previa motivazione da inserire agli atti, di dare inizio alla
istruttoria e, se del caso, di promuovere provvedimenti cauteiari, anche prima della eflfeflruazione delle
comunicazioni di cui al comma 2, qualora lo richiedano particolari ragioni di urgeuza per la salvaguardia del
pubblico interesse.

5. I1 procedimento in cui sia mancata la fiise partecipativa non rende illegittimo lo stesso allorché é stato
comunque raggiunto lo scopo cui la comunicazione tende.

6. L’avviso d.i avvio del procedimento é richiesto anche nei casi di adozione di provvedimenti vincolati che
possano -ptodurre nei confronti del soggetto eifetti diretti o, comunque, pregiudiziali. .-

7. Nei procedimenti di diffida non occorre la comunicazione del1’avvio, la cui funzioneé svolta dal1’atto di
diflida, eventualmente integrate degli elementi indicati dagli articoli 3 e 8 della legge n. 24 1/1990.

Art. 10 - Modalita clella comunicazione di avvio del procedimento.

1. Il responsabile del procedimento provvede a dare notizia ai soggetti di cui all’ai-ticolo 9 del1’avvio del
procedimento stesso rnediante lettera raccomandata con avviso di 1-icevimento.

2. Nella comunicazione debbono essere indicati:
ct) il Servizio competente;
b) Foggetto del ptocedimento promosso;
c) Fufficio e il dipendente responsabile del procedimento;
tfl la sede dell’ui-ficio in cui si pub prendere visione degli zrtti. '
3. Qualora, per il numero o Pincertezza dei destinatari, la comunicazione personals non sia possibile o

risulti particolarmente gravosa, gli elementi di cui ai comma 2 saranno resi noti mediante pubblicazione
dell’atto all’albo pretono comunale.

4. L’ornissione di talune delle comunicazioni prescritte puo essere fatta valere solo dal soggetto nel cui
interesse.1a,— comunicazione e prevista. A

Art. 11 - Facoltil di intervenfi nel procedimento. "
, . 4. I75" .. . ._ .7... - .>_._ _ .,.. _ . .. . _ ., ,.

el. Qualunque soggetto portatore di interessi pubblici o di interessi privati, nonché le associazioniie i
comitati portatori di interessi diffusi cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento, hanno facolta di
intervenire nel singolo procedimento mediante apposita istanza, motivata in ordine al pregiudizio medesimo, da
presentarsi non oltre dieci giorni dalla scadenm del termine previsto per la conclusione del procedimento.

f
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Art. 12 - Modalitadi intervento nel procedimento-

1. 1 soggetti Cli_ cui. a1l’artieolo 9 e quelliintervenuti aisensi clell’a1ticolo ll hanno diritto <11;
a) prenclere visione degli atti del procedimento, salvo quelli peri quali l'accesso é escluso ai sensi del titolo

H I del presente regolamento, ai quali dovesse eventualmente applicarsi il divieto di cui alla letteia a) del
comma 2 dell’a1ticolo 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241, nonché gli atti che contenessero apprezmmenti
sulla qualita delle persone fisiche;

b) presentare memoiie scritte e documenti che 1’Amministmzione ha l’obbligo di valutare ove siano
pertinenti all’oggetto del procedimento e si:-mo presentati non oltre dieci giorni prima clella scadenza del
temune previsto per la conclusione del procedimento inclicando comunque uella motivazione le ragioni
de1l’accoglimento o della reiezione deile memorie o dei documenti.

Art. 13 - Accordi con gli interessati.

1. Le osservazioni e le proposte prestate a norma dell’articolo 12, ove non siano di pregiudizio ai dirilii
dei terzi e in ogni caso sussista il pubblico interesse, possono essere accolte e formare oggetto di accordi con
gli interessati.

2. Al fine di favorite la conclusione degli accordi di cui al comma 1,. il responsabile del procedimento puo
predisporre un calendario di incontri cui invita, separatamente 0 contestualmente, il destinatario del
provvedimento ed eventuali controinteressati.

3. Gli accordi integrativi e endoprocedimentali non sostituiscono, ma determinano il contenuto discrezionale
del procedimento finale. Gli stessi una volta conclusi devono essere integralmente recepiti
dal1’Amministrazione al memento di adottare ii provvedimento finale.

4. Ipotesi di accordi integralmente sostitutivi del provvedimento finale possono essere consentite solo se
espressamente previste da specifiche disposizioni di legge.

5. Gli accordi devono essere stipulati, apena di‘ nullita, mediante atto scritto, salvo che la legge disponga
altrimenti. Ad essi si applicano, ove non sia diversamente previsto, i principi del codice civile in materia di
obbligazioni e contmtti in quanto compatibili.

6. Per 1’Amministrazione le ipotesi di accordo sono sottoscritte dal Responsabile di area competente per
materia. ,

7. Gli accordi sostitutivi di provvedimenti sono soggetti ai medesimi controlli previsti per i provvedimenti
sostitniti. .

8. Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse l’anrm1inistra:z:ione ha facolta cli recedere unilateralmente
dagli accordi, salvo l’obbligo di provvedere alla liquidazione di un indennizzo in relazione agli eventuali
pregiudizi verificatisi in danno della controparte interessata. A

9. Per le controversie in materia di formazione, conclusione ed esecuzione degli accordi di cui al preste
articolo si applicano le norme del comma 5 del1’a1ticolo 11 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

Art. 14 - Concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi. -

1. Per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e Fattribuzione di vantaggi
economici di qualunque genera, si applicano le disposizioni dello specifico regolamento comunale adottato in
applicazione dell’a1't. 12 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

2. ljeffettiva osservanza dei _criteri_ e modalita di cuial detto regolarnento deve risultare dill. singoli
provvedimenti relativi agli interventi previsti nel comma 1; " " " '

3. Uattribuzione di vantaggi economici di qualsiasi gere a persone od enti (pubblici e privati) e
subordinata alla predetenninazione e alla pubblicazione dei reqnisiti necessari, al fine di evitare ingiustificate
discriminazioni e garantire trasparenza alfazione amministrativa.

4. Tale regolamento individua, in appiicazione del D.Lgs. 31 marzo 1998, n. 109, i criteri unificati di
valutazione della situazione economica di coloro che richiedono prestazioni 0 sevizi sociali o assistenziali non
destinati alla.\genera.lita dei soggetti 0 comunque collegati nella misura 0 nel costo a determinate situazioni
economiche. '



Art. 15 - Termine per la conclusione dei procedimenti.

I. I. termini entro-cui devono concludersi iprocedimenti sono indicati nell’allegato “A”. I
2. Per i procedimenti non compresi in detto allegato, il termine per la conclusione é. di 30 giorni.-,. se non sia

diversamente stabilito dalla legge 0 da altro regolamento o procedimento specials.
1

Art. 16 - Impossibilitii di rispetto del termine.

1. Qualora particolari evenienze 0 esigenze istruttorie rendano impossibile il rispetto del termine stabilito
per il provvedimanto finale del procedimento, dovra essere data all’interessato' motivata comimicazione,
indicando il nuovo termine entro cui sara adotmto il provvedimento.

2. In tal caso, la d1n'ata complessiva del procedimento non potra connmque" essere superiore al doppio di
quella fissata originariamente.

Art. 17 - Casi di non applicazione della normative del presente capo II. ~

1. Le disposizioni contenute nel presente capo n si applicano nei confroirti dell’attivita del Comune
diretta alla emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione, per i
quali restano fenne le particolari norme che ne regolano la formazione. A

2. Dette disposizioni non si applicano altresi ai proceclimenti tributari per i quali restano parimenti fen-ne le
paiticolari uorme che li regolano. '

3. In applicazione del combinato disposto di cui agli articoli 13 e 26, comma 6, della legge 7 agosto 1990,
n. 241, Fesclusione dell’accesso ai documenti aimninistrativi e riferita agli atti preparatori allorché sia ancora
in corso il procedimento; peitanto, deve riconoscersi il diritto all’accesso sul solo presupposto che
Famministrazione abbia concluso il procedimento, con Yemanazione del provvedimento.
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TITOLO III
ACCESSO AI DOCUMENT! AMMI NISTRATIVI _

\'w ~CAPO I - NORM]; GENERALI

Art._18 ~ Ambito di applicazione. -

1. Le disposizioni del presente titolo n-ovano applicazione, in quanta applicabili, anche nei confi'ord:i delle
amministrazioni coirtrollate 0 vigilate dal Comune, quando non si siano we un proprio regolamento, nonché
dei concessionari di pubblici servizi.

2. I1 diritto di accesso ai documenti a.m1'ninistrativi é esercitato da chiimque vi abbia interesse per la tutela
di situazioni giuridicamente rilevanti secondo le modalita stabilite dal presente regolamento. L’interesse che
legittima alla richiesta di accesso ai documenti amministzativi, va accertato caso per caso, e dev’essere
personale e concrete, serio, non emulativo né riducibile a meta curiosita.

3. I1 diritto di accesso si esercita, con riferimento agli atti del procedimento, e anche durante il corso dello
stesso, nei confronti di questo Comune competente a foimare l’atto conclusive 0 a detenerlo stabilmente.

4. II diritto di- accesso s’intende realizzato con la pubblicazione, il deposito o altra forma di pubblicita,
comprese quelle attuabili mediante stnnnenti informatici, elettronici e telematici, dei documenti cui sia
consentito l’accesso, secondo le modalita stabilite dal presente regolamento.

5. 11 diritto di accesso ai documenti é riconosciuto alle associazioni portatrici di interessi generali degli
associati. l " .

6. I1 diritto di accesso agli atti é 1'1COI10SC1LIt0 anche riguardo a documenti anm1i11ist1'ativi rappresentativi di
mera interna dell’amministrazione, a prescindere dal fatto che gli stessi siano stati, o meno,
concretamente utilizzati ai fini delfattivita con rilevanza estema.

7. I1 diritto di accesso pub essere esercitato anche nei confronti di documenti relativi ad atti di diritto
privato delfarmninistrazione.

_cA1-0 n
MODALITA PER L’ACCESSO

Art. 19 - Pubblicazione degli atti. _ f I ,

1. Quando la legge o lo speciale regolamento comunale non la discipline diversamente per altri scopi, la
pubblicita degli atti, ai fini del diritto di accesso, si intende realizzata con la pubblicazione dell’atto all’albo
pretorio comunale per 15 giorni consecutivi.

2. Oltre a quanto previsto nel comma 1, la pubblicita puo essere, altresi, effeuzuata mediante pubblicazione
in apposite sito della rete informatica INTERNET o su organi di stampa cornimali, qualora appositamente

Art. 20- - Accesso informale. - - —
l

I. 11 diritto di accesso si esercita in via inforrnale mediante richiesta, anche verbale, alI’ufficio comunale
competente a formare 1’atto conclusive di procedimento o a detenerlo stabihnente.

2. L’interessato deve indicate gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne
consentano l’individuazione, specificare e, ove occorra, comprovare Finteresse connesso all’oggetto della
richiesta, far constare della propria identita e, ove occona, dei propri poteri rappresentativi.

3. La richiesta, esaminata immediatamente e senza formalita, é accolta mediante indicazione della
pubblicazione contenente le notizie, esibizione del documento, estrazione di copie, ovvero altra modalita
idonea. ' -

'l'\
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Art. 21 ~ Procedimento di accesso formale.
... .,

1-. Qualora~nop_€sia. possibile--Paccoglimento della richiesta in via ini-bi-male, ovveio sorgano.
dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita, sui suoi poteri iappresentativi, sulla sussistenza
dell’interesse alla stregua delle e delle fomite o su1l’accessibi1ita del documento,
il iichiedente e imritato contestualmente a presentare ismnza fonnale.

2. Al di firori dei casi indicati al comma 1, il richiedente puo sempre present:-ire richiesta formale, di cui
l’ufi'icio é tenuto a rilasciare ricevuta- .

3. Al procedimento di accesso fonnale si applicano le disposizioni contenute nei 'commi 2 e 3 del precedents
art. I8.

Art. 22 - Esame dei documenti -Rilascio di copie.

1. L.’esame dei documenti é gratuito. '
2. Peril rilascio delle copie dei docnmenti trovera applicazione, in relazioue al disposto del1’art. 25, comma

1, della legge ‘T agosto 1990, n. 241, la speciale tariffa che la Giunta comunale approvera tenendo conto dei
seguenti elementi di principio: ~ ,

a) rimborso costi di riproduzione: —per ogni foglio fino a cm. 21 x 29,70;
— per ogni foglio di dimensione superiore;
— per ogni floppy disk;

b) diritti di ricerca per ogni documento: — delI’anno corrente;
— dell’u.ltim0 decennio;

-A - -—oltre il decennio;
0) visura; _

salve le disposizioni vigenti in materia di bollo.
3. I di cui al comma 2 nonché il fondo spese ‘per eventuali bolli saranno riscossi dall’ufi:'1cio

economato nel rispetto della procedure prevista dallo speciale <<Regolamento comimale per il servizio di
economato».

Art. 23 - Richiesta di accesso ’- Contenuto. _

1. La richiesta di accesso, diverse da quella verbale, dovra essere fatta a mezzo di modulo fomito
gratuitamente dall’Amministrazione. .

2. La richiesta, in ogni caso, deve contenere gli elementi indicati dall’a1t. 20.

Art..24 - Presentazione della richiesta formale.

1. La richiesta formale per la presa visione ed il rilascio delle copie dei documenti dovra essere presentata
al1’Ufiicio~Protoco1lo Generale- - A — as

2. 11 responsabile delI’Ufficio Protocollo Generale subito dopo averla protocollata, di volta in volta, la
trasmettera per1’ulteriore corso, al competente Responsabile del servizio.

3. La domanda si intende limitata al documento richiesto ed eventualmente ai suoi allegati facenti parte
integrante di esso. .

4'. Potra essere fatta unica domanda per documenti riconducibili rallo- stesso procedimento e,
contestualmente, dovra essere costituito il fondospese previsto dall’art. 22.

5. La richiesta formale presentata erroneamente é immediatamente trasmessa al1’arnministrazione
competente. Di tale trasmissione é data comimicazione all’interessato.

6. L’uficio relaiioni con ifpubblico di cui al1’art-12 del D.Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29, fomisce tutte le
informazioni sulle modalita di esercizio del diritto di accesso e sui relativi costi, in paiticolare provvede:

a) al seivizio alfutenza per i di partecipazione di cui al capo II I della legge 7 agosto 1990, n. 241;
b) alfinformazione all’utenza relativa agli and e allo stato dei procedimenti;

c) alla ricerca ed analisi finalizzrate alla formulazione di proposte alla propria amministrazione sugli aspetti
. _ organizzativi e iogistici del iapporto con1’utenza. '



Art. 25 ~ Termini’ per la conclusione del procedimento di accesso. .

1. I1 precedimente di accesso clever cencludersi nel termine di trenta gierni a nemta dell’a1t. 25fcorrnt1a 4,
delia legge 7 agosto 1990, n. 241, decerrenti dalla presentaziene, al prctecolle generale, della richiesta o dalla
riceziene della medesima nell’ipotesi diseiplinata dal comma 5 del precedeute art. 24.

2. Ove la richiesta sia inegolare 0 incompleta Puficio, entre dieci giorni, é tenuto a dame cemunicaziene
al richiedente con raccomandata con avvise di iicevimento ed altre mezzo idonee ad accertare la ricezione. I1
termine del procedimento ricomiucia a decerrere dalla presentazione della richiesta perfezienata.

Art. Z6 -Responsabile del procedimento di accesso.

1. Responsabile del precedimente di accesso é. i1 responsabile deli‘unita erganizzativa 0, su designaziene di
questi, altro dipendente addette all’unita erganizzativa competente a formare l’atto ed a detenerlo stabilmente.
Nel ease di atti infraprecedimentali, respensabile del precedimente é, parirnenti, il Respesabile del1’area, 0 il
dipendente da lui delegate, cempetente a]1’adoziene del1’atte conclusive, ovvere a detenerle stabilmente.

Art. 27 - Accoglimento della richiesta e modalith di accesso.

1. L’atto di acceglirnento della riehiesta di accesso contiene Findicazione dell’ufficio, completa della sede,
presse cui rivolgersi, nouché di un cengruo periedo di tempo, comimque non inferiere a quindici giorni, per
prendere visione dei decumenti o per etteneme cepia. I

2. Ifaccoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta anche la facolta di accesso agli altri
decumenti. nelle stesso richiamati e appartenenti al medesime procedimento, fattc salve le eccezieni di legge 0
di speciali regolamenti. _

3. L’esarne-dei docnmenti avviene presse l’u£ficio indicate nel1’attc di acceglimento della richiesta, nelle
ore di utficie, alla presenza, ove necessaria, di personale addetto.

4. Salva comunque Papplicazione delle norme penali, é vietate asportare i decumenti dal luego presse cui
sono dati in visione, tracciare segni su di essi o comunque alterarli in qualsiasi mode.

5. L’esame dei decumenti e efiettuato dal richiedente o da persona da lui incaricata, con Peventuale
accompagnamente di altra persona di cui vanno specificate le generalita, che deveno essere poi registrate in
calce alla riehiesta. L’interessate puc prendere appunti e trascrivere in tutto o in paite i decumenti presi in
visiene.

Art. 28 - Divieto di presa visione dei provvedimenti. originali.

1. A1 fine di assicurare la diligente censervazione degli atti, é fatte divieto, in Linea di massima, di
consentire la visione degli originali.

2. Solo in casi eccezionali, sette la diretta respensabilita del Responsabile dell’area ed in cestante presenza
di persona di sua-"fiducia, potra essere censentita la visiene degli atti criginali, con gli accergimenti di cui al
precedents art. 27, comma 3.

Art. 29 - Responsabilitii a carico dei cittadini. ._...

1. I1 cittadino che danneggi, distrugga, perda 0 sottragga un documento aflidatogli per la visions, risponde
dei danni eventuahnente arrecati al Comune, eltre a rendersi passibile di" denuncia penale ai sensi dell’art. 351
c.p. (violazione della pubblica custodia di cese).

11'



CAPO III
MISURE ORGANIZZATIVE -

Ivi ,5.

Art. 30 - Costituzione dell’Ufficie per" l’accesso..

1. Al fine di assicurare la alfattivita amministiafiva, pub essere cestituito,in seno alla
segreteria e sotto la diretta responsabilita del Segretario, l’<<Ufficio» per la visione dei decumenti da parte dei
cittadini.

2. H detto ufficio, se istituito, sari: cencretamente organizmte dal Segretzuie comimale con tempestivo
prewedimente nel quale saranne indicati:

1) il locale 0 i lecali in cui saranne depesitati i decumenti per la Iibera visione dei cittadini;
2) le atllezzature ed i mebili messi a disposiziene;
3) le geralita del funzienarie o dei prepesti al servizie;
4) ogni altre elemente necessarle per agevolare il seddisfacimento delle richieste dei cittadini.
3. Tutti i possone liberamente accedere al dette ufficio durante l’orario di aperture al pubblico.

Art. 31 - Costituzione della raccoltadei docutnenti per la visione da parte dei cittadini.

1. L’u£ficie se cestituito a nerma del precedents art. 30 curera la fermazione di distinte raccolte, parallels a
quelle degli originali, dei segueuti decumenti:

a) tutti i regolamenti comunali nel teste in vigere e tutti gli strumenti urbanistici;
b) le tarifie delle imposte, tasse e degli altri tributi cemunali;

~ c) le deliberazieni del Censiglio;
d) le deliberazionidella Giimta; V
e) le erdinanze, le cencessieni, le auterizzazioni e le licenze;

J9 le cleterminazieni dei Responsabiii dei servizi. '
-2. 11 dette ufificio cureia, altresi, ai fini dell’accesse, la raccelta delle leggi, dei regelamenti e delle citcolari

richiamate nei decumenti interessati all-’accesse.

Art. 32 - Procedura per la costituzione della raccolta dei dociunenti. A

1. La raccolta dei decumenti di cui al precedents art. 31 sara costituita dagli atti di cui alle lettere a) e b) e
da tutti gli altri elencati nel precedente art. 31 pestiin essere dal giome di enlrata in vigere del presente
regelamente. "

2. Perle scope, Yufiicio di segreteria disporra afifinché, contestualmente alla censegna dei documenti di cui
al precedente articolo per la pubblicazione. all’Albo Pretoria e per la notifica, ne venga depositata cepia
nell’ufiicie_di cui al precedente art. 30.

3. I detti documenti, appena depositati e sistemati nelle cerrispondenti raccolte, a prescindere da qualsiasi
altra fermalita, seno a dispesizione dei cittadini ai sensi del presente regolamento.

4. Le raccelte potranne essere estese, con provvedimenti del Segretario comunale, agli atti precedenti. In
assenza della raccelta dei" detti" atti la visiene sara assieumta presse gli ufiici cemunali che stabilmente li
detengeno. -

Art. 33 - Precedura per la visione dei decumenti - Atti relativi alle concessioni edilizie.
HA --‘.11,

I. La visiene dei documenti di cui al precedente art. 32 sara fatta direttamente dai cittadini senza aicuna
fermalita.

2. Per la presa visiene dei decumenfi eventualmente non cempresi nella detta raccelta i dovranno
fare richiesta verbale e sara cura dell’ufficio aderire con ogni possibile sollecitudjne alla iichiesta.

3. Il fimzionarie che riceve la richiesta ne prendera nota in apposite modulo prestampate che sottoporra al
visto del Respensabile di area. ‘

4. Di questi ultimi documenti ne dovra essere assicurata la visione entro il seconde gieme non festive.
5. La libera presa visiene degli atti relativi alle concessioni edilizie sara assicurata nel rispetto delI’ait. 31,

comma 9, de11a.legge'17 agosto 1942, n. I150 e successive medificazioni ed aggiunte. .
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Art. 34 -- Rilascio degli estratti in luogo delle copie.

11' E data facolta, agli interessati, di richiedere, in luogo delle copie integrali, gli estratti dei docnmenti.
2. Tuttavia, tefiuto canto che, di norma, vengono rilasciate fotocopie, gli estratti dovranno in ogni case

essere relativi a pagine intere e comprendere la prima e Pultima pagina del documento.
3. Delle pagine omesse dovréi essere fitto cenno prima della copia conforme.
4. Su richiesta delfinteressato puo essere rilasciato, in luogo delle copie su materiale cartaceo, apposite

dischetto riproducente gli estratti dei documenti, previo rimborso dei costo di cui al precedents articolo 22,
comma 2, Iettera a).

CAPO IV ,
DISCIPLI NA DEI CASI D’ESCLUSIONE

Art. 35 - Documenti amministrativi sottratli all’accesso-

1. Sono sottra1Ii all’accesso i documenti amministrativi previsti dal1’art. 8, comma S, del D.P.R. 2'7 giugno
1992, n. 352. I1 diritto di accesso prev/ale su1l’esigenza di riservatezza del terzo ogni qualvolta Faccesso venga
in rilievo per la cura 0 la difesa di interessi giuridici del richiedente.

2. Sono altresi sottratti a1l’accesso 0 n'entranti nelfistituto del difiérirnento di cui ali’art. 36:
a) gli aiii relativi allo svolgimento dei concorsi fino a quando non sara approvata la graduatoria finale. I

concorrenti possono accedere agli atti concorsuali anche nel corso del procedimento; ‘
b) gli atti relativi al1’istrutt0ria di gate di appalto fino a quando non sara data corso al1’aggiuclicaz.ione. I

concorrenti possono accedere agli atti di gara anche nei corso del procedimento;
c) i fascicoli personaii dei dipendenti per Ia sola parte relativa alla loro sfera strettamente personale;
aD atti e documenti concerneirti la sicurezza delle infi'astr|.r|:ture, la protezzione e la custodia di anni e

munizioni; p
e) documentazione relativa alla descrizione progettuale e fiinzionale’ di impianti industriali a rischio

limitatamente alle parti la cui conoscenza pub agevolare la commissione di atti di sabotaggio;
fl atti, documenti e note informative utilizzate per 1’ istmttoria finalizzata alla adozione dei prowedimenti di

rimozione degliamministratori del Comune ai sensi'del1’a1ticolo 40 della legge 8 giugno 1990, n. 142, e dei
provvedimenti di scioglimento degli organi ai sensi del1’az1:icolo 39, primo comma, lettera" a), della legge 8
giugno 1990, n. 142. 11 ciivieto di accesso ai documenti predetti opera nei limiti in cui esso é necessario per
assicurare 1’ordine pubblico, la prevenzione e la repressione della ci-iniinalitzi, con particolare riferimento alle
teniche investigative, alle fonti di informazione, alla sicurezza dei beni e delle persona coinvoite, nonché alle

di polizia giudiziaria ed alla conduzione delle indagini;
g) accertamenti medico-legali e relativa documentazione; A
I1) documenti ed atti relativi alla salute e. alle condizioni socio-economiche delle persone ovvero concernenti

le condizioni psicofisichedellernedesiine; _
Udocumentazicne caratteristica, matricolare e concemente situazioni private dei dipendenti comunali e del
Segretario comunale;
I) documentaziome attinente a procedimenti penali e disciplinaii;
m) documentazione attinente ad inchieste ispettive sonnnatie e formali; '
n) docmnentazione attinente ai provvedimenti di dispsa dal servizio;
0) documentazione relativa alla corrispondenza epistolare di privati, alla attivita professionale,

commerciale e industriale, nonché alla situazione finanziaria, economica e patrimoniale cli persona, gruppi e
imprese comunque utilizzata ai fini -delfattivita amministrativa. Deve, comunque, essere garantita ai
richjedenti la visione degli atti dei procedimenti la cui conoscenza sia necessaria per curate 0
per difendere i loro stessi interessi giuridici; ‘ _

p) rapporti alla Procura geiale e alle Procure regionali della Corte dei Conti e richieste 0 relazioni di
dette Procure ove siano nominativamente individuati soggetti per i quali si appalesa la sussistenza di
responsabilitzi amministrative, contabili e penali; i

q) atti di promuovimento e provvedimenti di azione di responsabilita di fronte alla Procura generale ed alle
Procure regiunaii della Corte dei Conti nonché alle competenti autorita giudiziane;

r) gli atti preparatori dei prowedimenti normativi, amministiativi generali, di pianificazione e cli
programmazione, per i quali restano ferme le particolaxi norme che ne regolano la formazione. -

3. Trovano applicazione 21 e22 del. D.P.R.o30 settembre 1963, n. 1409.
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Art. 36 -- Non accoglimento della richiesta -- Difl'erimento..

"L". I1» rifiuto,.,la;Limitazione o ii difierimento de11’accesso richiesto in via fonnale sono molivatifae curadel
responsabile dei procedimento di accesso, con riferimento specifico alla nor-ma che Ii disciplina, alle
circostanze di firtto per cui la richiesta non pub essere accolta cosi come fiarmulata.

2. I1 diflerirnento del1‘accesso é disposto ove sia necessario assicurare una temporanea tuteia agli intereesi
di cui al precedente art. 35, 0 per savalguardare esigenze di rieeivatezm, everrmalmente anche
de1l’arnministrazione, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti in relazione a documerrti la cui
conoscenm possa compromettere ii buon andamento de1l’azione armninistrativa.

3. I1 difierimento dei termini per Pesercizio dei di accesso pub essere inoltre disposto quando si
veiificano diflicolta per Paoquisizione dei documenti richiesti od in presenza di esigenze eccezionali, che
determinano un flusso tale di richieste cui non pub darsi esito nei termini prescritti, oppure nei mesi di Luglio
ed Agosto, in considerazione del personale ridotto in servizio.

4. L’a1:to motivate che dispone i1 difierirnento dell’accesso ne indica la durata.
5. I provvedimenti di cui al presente articolo sono di esclusiva competenza del Responsabile dei

procedimento.

Art. 37 - Silenzio-rifiuto. '

1. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa s’irrtende rifiutata ed il richiedente pub
eflettuare, entro i‘ trenta giorni successivi, ricorso contro i1’ silenzio-rifiuto a1 Tribunale Amministrativo
Regionale secondo quanta disposto dai cornmi 4 e 5 del1’art. 25 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

2. Qualsiasi atto che non abbia contenuto di accogiimento (limitazione, difierirnento, rifiuto) adottato
dall’amministraz:ione a riscontro del1’isl;anza di accesso ai documenti amministrativi e da considerate elusiva
dell’obb1igo di provvedere e determine, alla scadenza del termine fissato da1l’artico1o 25, quarto comma, della
legge 7 agosno 1990, n. 241, la formazione del silenzio-rifiuto.

3. Ricevuta notifica del ricorso contro il silenzio-rifiuto i1 responsabiie del procedimento infonna ii
Segretario comunaie, che provvedera ad accertare i motivi del rifiuto ed a proporre i provvedimenti di
competenza. ' ’

4. Qualora sia accercato che non sussistano motivi di esclusione 0 difierimento de1l’accesso, i1 Segretario
dispone, indipendentemente dal ricorso pendente, 1’ immediate. ammissione al1’accesso,
dandone avviso all’interessato o trasmettendogli la docmnentazione richiesta. Copia del provvedimerrto
adottato viene immediatamente depositata nefle forrne prescritte presso i1Tribunale Amministrativo Regionale,
per quanto previsto dall’u1timo comma de11’art. 23 della legge 6 dicembre 1971, n. 1034.

5. Nel caso che dagli accertamenfi effettuati risulti che secondo le norrne di Iegge e dei presente
regolamento non é consentito l’accesso ai documenti richiesti, ii Segretario riferisce al Sindaco ed alla Giunta
comrinale, per la costituzione a difesa del Cornune del giudizio prornosso dal1’interessato.

‘ 6.711. Segretario comunale informa ii Sindaco in merito alle cause che hanno determinate la situazione
verificatasi e sulle eventuali responsabilita accertate.

“ :1 A
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CAPO V
GESTORI DI PUBBLICI SERVIZLAZI ENDE SPECIALI, ISTITUZIONI ;..

., .. W _ .,. .. _ ,_ _ _ _._,,. .,

Art.,38 - Gestori di pubblici servizi-

1. In conibrmita a quanto stabilito dal1’art. 23 della legge 7 agosto 1990, n. 241, come sostituito dall’art. 4,
comma 2, della legge 3 agosto 1999, n. 265, e dalI’a1t. 2 del D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352, il diritto di
accesso ai documenti amministrativi, comprese la visione, le informazioni ed il rilascio di copia, é esercitato da
chiunque vi abbia un interesse personale e concrete nei confronti dei gestori di pubblici servizi comunali.

2. Costituiscono oggetto del cliritto di accesso i documenti amministrativi e le informazioni dagli stessi
desumibili, relative a1 servizio che il gestore efiettua per conto del Comune, ed in particolare:

a} Ie norme che regolano Pafidarnento e l’esercizio del servizio;
b) Ie tarifi'e di allacciamento ed erogazione del servizio e per prestazioni accessorie e cornplementari;
c) iprocedimenti arnministrativi relativi all’ammissione del cittadino alla fiuizione del ser'vizio in gestione,

con i connessipreventivi di opere, lavori, tempi di esecuzione;
a9 ogni altro documento amministrativo relativo all’esecuzione del servizio comunale in gestione.
3. Nelle convenzioni di gestione del servizio, stipulate successivamente all’entrata in vigore del presente

regolamento, l’Amministrazione comunale provvede ad inserire gli obblighi del gestore di ‘cui al presente
articolo.

4. Perle gestioni in corso il Sindaco dispone la notifica al gestore, entro 30 giorni dall’entrata in vigore, di
copia del presente regolamento, con invito a dispome la pubblicazione ed a comunicare aIi’Amministrazione
comunale, entro i.30 giomi successivi al ricevimento:

a) gli ufici dallo stesso dipendenii che sono stati incaricati di assicurare i di accesso, con la
precisazrone dei responsabiii del servizio, della sede del1’ufl"icio e di ogni altro elemento utile per fornire ai
cittadini informazioni atte a facilitate Fesercizio del diritto di accesso presso ii gestore;

b) 1e. modalita, itempi, coordinati e resi per quanto possibile conformi con quelli del presente regolamento,
stabiliti per l’esercizio del diritto iii accesso.

Art. 39 - Aziende speciali comunali. . " .

1. I Consigli di amministrazione delle Aziende speciali aclottano, entro 60 giomi dalfentrata in vigore del
presente regolamento, apposita deliberazione per disciplinare, secondo le modalita dallo stesso previste, ed
adeguate al1’organizzazione aziendale, Pesercizio dei di accesso.

Art. 40 -Istituzioni comunali.

1. Alle istituzioni comunali si applicano le norme previste dal presente regolamezrto per le unit:-'1
organizzative comunali.
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Art. 41 - Societa per Pesercizio di servizi pubblici comunali.

1. Le disposizioni di cui al1’art. 39 si applicano, con gli adeguamenti necessari alla iianira del
rapporto con 1’Amministtazione, alla gestione di servizi pubblici comunali efiettuata dalle Societa a ptevalente
capitale pubblico locale, di cui al1’att. 22, terzo comma, lett. e), ciella legge 8 giugno 1990, n. 142.

CAPO VI
DISPOSIZIONI GENERALI RELATIVE ALL’ACCESSO

Art. 42 - Richieste di accesso di portatori di interessi pubblici e diffusi. V

1. Le disposizioni sulle modalita del diriiio di accesso di cui al ptesente regolamento si applicano, in ciuanto
compatibili, alle amrninislrazioni, associazioni e comitati portatori di interessi pubblici o diffusi.

Art. 43 - Archivin delle schede di accesso.

1. A1 fine di consentite il pib utiie ed agevole esercizio dei di accesso, l’Arnministrazione istituisce
presso ciascuna unite‘: organizzativa intetessata, archivi automatizzati delle schede di accesso, che vengono
forrnati con Fimmissione in memoria delle notizie contenute neila scheda e classificati secondo l’oggetto della
richiesta ed il soggetto richiedente.

2. Gli atchivi contengono i dati delle schede di accesso, comprese le comunicazioni relative al1’esito che le
stesse hanno avuto.

3. Fintanto che non sia possibile procedere alla dotazione delle unite operative dei necessati strumerrti
informatici; l’archivio é costituito dalle schede cartacee di accesso.

4. I1 responsabile dell’area armninistrativa ptovvede, entro un anno dall’entrata in vigore del ptesente
regolamento, alfistituzione ueil’ambit0 del1’atea stessa, del1’archivio centtalizzato delle schede di accesso,
otdinato e funzionante in conformita a quanta stabilito dall’art. 11 del D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352.

5. Gli atchivi deiie miita organizzative saranno istituiti entro 30 giomi dall’entrata in vigore del ptesente
regolamento. A

Art. 44 - Modulistica utile per Papplicazione del presente regolamento. p A
1. Al fine di facilitate gli operatoti negli adempimenti di competenza pet la puntuaie applicazione delle

norme e di ridurte al n1inimo il numero delle operazioni meriali occorrenti, gli uffici dipendenti fatanno uso
di modulistica appositamente approntata. A

CAPO VII
TUTELA DELLA RISERVATEZZA PERSONALE

Art. 45 - Finalita.

1. Le disposizioni di cui al presente capo tendono a gatantite che il trattamento dei dati personali si svolga
::i :::;-tit: dei delle iiberta fonclamentali, nonché della dignita delle petsone e di altri. soggetti, con
particulate riferimerrto alla riservatezza e alla idenfita personale, osservate le procedure di cui alla legge 31
dicembre 1996, n. 675, recante: <<Tutela delle persone e di altri soggetti tispetto al trattamento dei dati
personali», ed al D.Lgs. 11 maggio 1999, no. 135, recante:

<<Disposizioni integrative della Legge 31 dicembre 1996, n. 675, sul trattamento di dati sensibili _da paite
dei soggetti pubblici.». l

Hf



Art.46 - Definizieni.

I. Per le di: abanca di dati», <<t1-attamento», <<dato personale», <<titela.re», <cre§ponsabiIe»,
<<interessato», <<cemunicazione», <<diff1siene», écdato anonime», ablocco» e <<Garante»,, si fa riferimento all’art;
l della legge 31. dicembre 1996, n. 675. Per adati», si intendono i dati sensibili indicafi negli articoli 22,
comma 1, e 24 della legge 675/1996, cosi come definiti ne11’art. 1' del D.Lgs. u. 135/1999.

1

Art. 47 - Titelare e responsahile del trattamente dei dati.

1. I1 Sindaco, in relazione al dispesto del1’art. 1 della legge n. 675/1996, con propria ordinanza,
individuera: .

— ii titelare del tratminento dei dati cui competeno le decisioni in ordiue alle finalita ed alle modalita del
ttattamerrte di dati persenali, ivi comprese i1 profile della sicurezza;

—-i responsabili pteposti al trattamento di dati personali.
2. I respensabili hann01’0bblig0 di efiettuare il censimento delle banche dati del preprio servizio, tenendolo

costantemente aggiornato. "~

Art. 48 - Trattamente interno dei dafi personali.

1. Tutte le istanze di trattamente dei dati personali, al1’interno del1’ente, vanno soddisfatte se destinate al
perseguimento del pubblice intetesse e per fini istituzionali.

Art. 49 - Richieste di seggetti pubblici.
1. In presenza di istanze di soggetti pubblici si applicano le disposizioni di cui _all’art. 27 della legge n.

675/1996..

Art. 50 - Richieste di soggetti privati.

1. Le richieste di seggetti privati intese ad ottenere ii trattamento, la comunicazione e la diffusione di dati
personali, deveno essere ptesentate pet iscritto e devono contenete:

a) genetalita del richiedente; I
b) scopi e finalita della riehiesta;
c) indicazione della banca dati;
a9 indicazione delle norme in base alle quali sussiste ii diritto del richiedente.
2. I1 Responsabile del trattamento valuta che la difl-‘usione e la comunicazione sia compatibile con i fini

izzituzionali del1’ente e che Pacceglimento dell’istanza non leda i e le libeita fondamentali tutelati dalla
legge n. 675/1996, e, in particulate, i1 diritto alla risetvatezza e all’identita personale dei soggetticui i dati si

case positive, prevvede alla trasmissione dei dati richiesti; in case contrario emette
provved1rn'ento motivate di diniego. '
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TITOLO IV
DISPOSIZIONI FINAL! ‘< ..i

a.-F 4‘

Art. 51 - Norme abrogate.

I. Con Fentrata in vigere del presente regelamento seno abtegate tutte le norme regolamentari con esso
conttastanti. ' __,

Art. 52 - Pubblicita del regolamento e degli atti. ,

I. Cepia del presente regolamente, a nerma de11’att. 22 della legge 7 ageste 1990, n. 241, sara tenuta a
dispesiziene del pubblico perché ne pessa prendere visiene in qualsiasi memento.

Art. 53 - Entrata in vigore del regolamento. ‘

I. I1 presente regelamente entrera in vigote dope Pespletainente del contrello da paste de-1=:caeippeter1te
9P;Sfifl°-"411"-=43°§1i~iP9:3éa@;-lie (Ce.Re.Co.), cosi come previsto dal vigente Statute comimale.

Art. 54 -» Casi non previsti dal presente regelamento.

1. Perquanto non previste nel presente regolamento troveranne applicazione:
a) le leggi nazienali e regienali;
b) lo Statute cornunale;
c) ii Regolamento sull’ordinamente generale degli Ufiici e dei Servizi - Dotaziene organica —

Nerme di accesso. i ’

Art. 55 - Rinvio dinamico. »

1. Le nonne del ptesente regolamente si intendeno meclificate per effette di sopravvenute norme vincolanti
statali e regionali.

2. In tali casi, in attesa della formale medificazione del pteserite regelamento, si applica la notmativa
soptaordinata.

1-I
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1 - SEGRETERIA - PROTOCOLLO — ARCHIVIO

l N.D. DESCRIZIONE
_ p 2 _”_, l E GIQRNI A

lTERMIN

1 Protecollaziene atti e pesta i11 arrive

3 Gare di appalto e procedure relative

4 Riimeve commissioni consultive

5 Nomina e/0 designazione rappresentanti del Cemune di cempetenza del Consiglio comunale

6 Designazieni tappresentanti del Comune di competenza della Giunta cemunale

7 Nemina e/0 designazione rappresentanti del Commie di competenza del Sindaco

8 Auterizzazieno alla tappresentanza in giudizio del Comune

9 Richiesta scritta di infermazieni e netizie

10 Rilascio di certificati e attestati dagli atti cerrenti

1 1 ; Rilascie di ceztificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio

12 Rilascio di certificati e attestati con assunziene di informazioni

13 Risposta ad esposti e ricersi

14 ‘ Autenticazieni di firme e decumenti

1 15 Rilascie di copia atti anne corrente e amie precedente

16 Rilascio di copia atti periedi precedenti il prime anno

17 Autocertificazieni

18 I Nefifica di atti

19 Stipula conttatti diversi da quelli de1I’a.flitte

20 Svincelo cauzioni

21 Rimberse di semme cemunque indebitamente pagate

22 Riuuncia alla riscossione di euttate di lieve entita

23 Cempensi alle commissieni giudicatlici dei ceucorsi e di gate di appalto

2 ‘ Stipula centratti beni assmiti e dati in affitto 15

3 .

40
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45

45
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2 - PERSONALE - UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO

ND. DESCRIZIONE TERMIN
p E GIORNI

1 Riscatto ex INADEL

2 Riscatte ex CPDEL

3 Ricengiunzione

4 Indemiita una tannuu

5 Indennita premio fine servizio

6 Trattamenti di pensiene

7 Pensioni di riversibilita

8 applicazioni art. 1 legge 274/91 e varie

9 Rideterminazione delle competenze di cui ai punti precedenti per rinneve contrattuale

10 Certificazioni di servizie ai fini pensionistici

11 Richiesta use sala consiliate

12 Richiesta use altri beni comunali

13 Consultaziene Gazzetta Ufficiale e Bollettini Regionali ultimo biermio

14 Consultaziene Gazzetta Uficiale e Boilettini Regionali periedi precedenti

15 A Assunziene petsenale appartenente alle categerie protette

16 l Nomina commissions giudicatrice delle selezioni

17 i Ammissione 0 esclusione candidati uelle selezioni

18 Approvaziene graduatetie delle selezioni

19 Nomina vincitori di pubblica seiezione

20 Concessions congedi e aspettative retribuite

2 1 Concessione congedi e aspcttative non retribuite

22 p Dispense dal servizio per inidoneita fisica pennaneiite

23 \ Decadenza da11’impiege di dipendente comunale

24 Recesso dal rapporto di lavoto per ptova negativa

25 Accettazione dimissioni del persenale

26 Denunce di infortunio dei dipendenti

27 ~ Rivalutazione monetaria e intetessi legali su retribuzioni artetrate

28 p Richiesta sctitta di informazioni e netizie

29 \Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti

30 Rilascio di cettificati e attestati dagli atti con ricerca cl’arci1ivie

31 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni

32 Risposta ad esposti e ricersi

33 5 Autenticazione di firme e docmnenti

34 1 Rilascio di cepia atti anno corrente e anno precedente

1

Mevimentaziene per acceitamenti relativi a ticengiunzioni, riscatti, indemiita Lma tantmn,

I20
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Segue 2 - PERSONALE - UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO

N.D. DESCRIZIONE TERMIN
E GIORNI

35 Rilascio di copia atti periodi precedenti il prime anno

36 Autocertificazioni

37 Notifica di atti

38 Stipula contratti divetsi da quelli de1l’aflitto

39 Svincolo cauzioni

40 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate

41 Rinuncia alla riscessione di entrate di lieve entita

42 Compensi alle cemmissioni giudicatrici delle selezioni e di gate di appalto

G

30

l__.

15

30

30

30
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3 - ISTRUZIONE E CULTURA

N.D. DESCRIZIONE7 I p TERMJN
LE GIORNI

I

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

I5

16

17

I8

19

20

21

22

23

Centiibuti o asssgni per assistenza scelastica

Trasporti scolastici

Mensa scolastica

p Manifestazioni culturali
l
l

Contributi ad associazioni culturali

Contributi pet attivita culturali

Provvedimenti peril diritto alle studio

Prevvedimento conttello ebbligo scolastice

Richiesta scritta di informazieni e notizis

Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti

Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio

Rilascie di certificati c attestati con assunziene di infonnazioni

Risposta ad esposti e ricorsi

Autenticazions di finne e documenti

Rilascio di copia atti anne cerrente e anne precedents

Rilascie di sepia atti periodi precedenti '11 prime anno

Autocertificazioni 15

Notifica di atti

Stipula contratti diversi da quelli dsl1’affitte p 30

Svincelo cauzieni

Rimborse di semme comunque indsbitarnsnte pagate

Rinuncia alla riscossione di entrate di Iieve sntita

Cempensi alle comm.issiem' giudicatrici deile selszieni e di gate di appaite
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4 - COMMERCIO E ATTIVITA ECONONIICHE - TRASPORTI

l N.D. ‘ DESCRIZIONE TERMIN
E GIORNI

1 Auterizzazioni ceimnercio fisso

2 Autorizzazioni mestre a portc chiuss

3 Rilaseie patenti per use gas tossici

4 , Autorizzaziens sospensione attivitzl

5 R Autorizzazione punti vendita giornali e riviste

6 ; Autorizzazions pubblici esercizi

7 ‘i Auterizzazions sub-ingressi pubblici esercizi

8 I Autorizzazioni aeeessorie pubblici esetcizi

9 . Autorizzazions cambio giomi di chiusura

10 Auterizzaziene vendita temporanea

11 Altre auterizzazioni

12 Licenzc strutture albcrghiere

13 Classificazione attivita alberghisre

14 A Licenze per guide, accempagnatori turistici ed interpreti

15 Licenze sala giochi

16 Licenze sale da balle, teatri, cinema

17 Lieenzs picceli trattsnimenti

18 Autotizzazioni per agriturismo

19 Press d’atto aflitto appartamenti estivi

20 Assegnaziens turne festive distributori carburante

21 Autorizzazioni dsroga turni impianti distributori

22 Certificate iscrizione albo artigiani

23 Comtmicazioni inizio attivita

24 Trasferimenti di ssercizi pubblici c commstciali

25 Autorizzazione barbieri, parrucchieri e aflini

26 Subingressi

27 Variazions de1l’attivitz‘i

28 \ Suspensions attivita

29 9‘ Cessazione attivita

30 , Rilascio licenza ascensore (da quando viene trasmessa la pratica alla ISPSEL)

31 Subingresso ascensore

32 Ampliamsnte ssercizio commercials

33 Riceziene vendite liquidaziens

34 Autorizzazione trasfsrimeuto autorimsssa ssnza nolcggie
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Segue 4 - COM_M_ERCIO E ATTIVITA ECONOMICHE - TRASPORTI

N.D. 1 DESCRIZIONE pTERM[N
IEZCHCHUQI‘

35 Rilascio licenza autorimessa ssnza noleggie

36 Rinnovo autorimessa senza noleggie

37 ‘Rj1ascie1icenza mestieri girovaghi

38 i Auterizzazioni temperance pubblici esercizi

39 Licenze e auterizzazioni per taxi e nolsggio con conducente

40 Autorizzazione arti tipografiche

41 Rinnovo autorizzazioni impianti distributori carburanti

42 Autorizzazione modifiche impianti distributori carburanti

43 Auterizzazions potenziamento impianti distributeri carburanti

44 Autorizzazions proroga tennine laveri (modifica impianti)

45 Trasferimcnto distributeri carbutanti

46 Trasporto carburante in fusti

47 Certificazioiie iznprenditers agricele a titolo principals

48 Contributi per attivitil commerciaii

49 Autorizzazione per Peccupazione permansnte suole pubblico

50 Autorizzazione pet1’eccupaziens temperanea suolo pubblico

5 1 1 Richiesta seritta di infermazioni e netizie

52 Rilascio cii certificati e attestati dagli atti eorrenti

53 Rilascio di certificati s attsstati dagli atti con ricerca d’archivio

54 Rilascie di certificati e attsstati con assunziene di informazioni

55 ‘ Risposta ad espesti e ricersi

56 Autenticazione di firms e documenti

57 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedents

58 Rilascie di sepia atti periodi precedsnti il prime anno

59 Autocertiflcazieni

60 Notifica di atti

61 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitte

62 Svincelo cauzieui

63 Rimborse di somme comunque indebitamente pagats

64 Rinuncia alla riscossione di entrate di lievs entita

65 A Compsnsi alle commissioni giudicatrici dei cencorsi e di gate di appalto
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5 - SERVIZI FINANZIARI - BILANCIO E PROGRAMMAZIONE

N.D. I I DESCRIZIONE I TERIVIIN

Pagamento di gettoni di presenza

Rimbotso eneri datore di iavoro Consiglieri cemtmali

Emissions mandati sulla base di fatture

Emissions erdini di incasse

Rsgistrazione fatture foniitori

Emissions fattute ai fini IVA

Setvizio di cassa

Riclnssta scritta di infermazieni e notizis

Rilascio di csrtificati s altestati dagli atti correnti

Rilascio di cettificati e attestati dagli atti con ricsrca d’archivio

1 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni

Rispesta ad sspesti e ricorsi

Autsnticazions di firms s decumenti

Rilascio di copia atti armo cetrente e anno precedents

1 Rilascio di copia atti psriodi precedenti il prime anno

i Autocsrtificazioni

Notifies di atti

Stipula centratti diversi dz-1 quslli dsll’afi‘itte

i Svincolo cauzioni

Rinuncia alla riscessiene di entrate di lievs entita

Compensi alle cemmissioni giudicatrici dei concersi e di gate di appalte

I

1
Rimberso di semme comunque indebitamente pagate 30

E GIORNI
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6 - TRIBUTI

N.D. DESCRIZIONE TERMIN
E GIORN1 1

1 Ricliiesta chiarimenti suIl’app1icaziens dei ttibuti cemunali
Liquidaziene s accertamsnte dei tributi dal giome della denuncia del cittadino 0 della
segnalazione dei preposti al servizio2

3 Rimborso e sgtavie di quote indebite e inesigibili

4 Emissions rueli riscessieni ceattivs

5 Ricliiesta scritta di infermazieni s notizis

6 3 Rilascio di ceitificati e attestati dagli atti cerrenti

7 1 Rilascie di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivi0

8 Rilascio di csrtificati e attestati con assunzione di infermazieni

9 Risposta ad sspesti e ricorsi

10 Autenticazione di firms e decumenti

11 Rilascio di copia ani aime corrente s amie precedents

12 Rilascio di copia atti petiedi prscsdsnti il prime anne

13 Autoeertificazioni

14 Notifica di atti

15 Stipula contratti diversi da quelli de11’affitte

16 Svincele cauzioni

17 Rimborso di semme comunque indebitamsnts pagate

18 Rinuncia alla riscessiene di entrate di lieve sntita

19 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gate di appalto

"7
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7 - ECONOMATO

N.D. DESCRIZIONE ;.; TERMIN \
1 . . ' . - 1E GIORNI 1

J '

1 Aggiornamento caneni di concessions dei pattimonie cemunale 30_.____

‘ 2 Recupero crediti dstivanti dal patrimonio comunale - 1 30

3 1 Aggiemamento degli inventari 120 ~ -

4 Adempitnenti relaiivi ad oggstii ritrovati 15

5 Asta eggetti ritrevan e non nnran dal nttevatote . 120

6 . Spsdizione documenti smaniti 15 1
1

7 Denuncia smatrimento eggetti, documsnti o altto 5

8 Riscossioni eoattive ' 1 60

9 Rendiconti mcnsili del1’ecenome 30

10 1 Rendiconti mensili degli agenti contabili 30 l
11 Richissta scritta di infermazioni s notizie 60 1

12 Rilascio d1 cemficati e attestan degli atti con-enti 1 3

13 1 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricsrca d’archivio 30 1
1 ' T-ii

14 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazieni 1 60,i_._..i.-ip1

15 Risposta ad espesti e ticorsi 30 ‘

~ 16 Autenticaziene di firms e decmnenti 5

17 ‘ Rilascio di copia atti anne cortsnte e anno precedents 10i 1

18 1 Rilascio di copia atti petiedi preosdenti il prime anne 30 ‘

19 Autecertificazioni ‘ 15
20 Notifica <11 atti so ‘

‘1 . 1 121 I Stipula contratti diversi da quelli de11’aflitto I 30

22 Svincolo cauzioni 151""_—i'_-1'

23 Rimberso disomms comunque indebitamsnts pagate 30
. .

24 1Rin1mcia alla nscessione di enttate di lievs entita 30€_-.....i-i

25 Compensi alle cemmissieni giudicatrici dei concorsi e di gate di appalte 5 30 7
1 if
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8 - LAVORI PUBBLICI - OPERE PUBBLICHE

N.D. 1 DESCRIZIONE 1* TERMIN 1. .l , ( 7 7. j . j f i i LEGIORNL

1 Aggiomamento canoni di concessions del patrimonio oomunale 1‘ 30 ‘ ‘

2 Recupero crediti derivanti dal pan-imonio comunale 1 30 1

3 Aggiomamento degli inventari 1 120

4 Adempimenti relativi ad oggetti ritrovati

5 \ Richiesta scrina di informazioni e notizie 60

6 Rilascio di certificati e attcstati dagli atti correnti 3
\ F‘—"1'i—4

7 Rilascio di cerdficati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio 30

8 \ Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 60

9 1 Risposta ad esposti e zicorsi 1 301 5 ‘

‘ 10
10 Autenticazione di fi1-me e documenti

11 Rilascio di copia atti anno con-ente e anno precedente

12 1 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 1 30

13 ; Autocertificazioni \ 15. V _____._T
14 \ Notifica di atti 30

15 \S' 1 'di 'da llidelfaffi .30\ 11pu a conttatti versl que tto

16 Svincolo cauzioni 151
17 Rimborso di semme comlmque indebitamente pagatc 30 1

18 Rinuncia alla riscossione di entratc di lieve entitzl ' 30

19 I Compensi alle cormnissioni giudicazrici dei concorsi e di gate di appalto 30

‘I



RUMENTI URBANISTICI

DESCRIZIONE TERMIN
E GIORN1

Allacciamento fognature

Allacciamento acquedofio

Allacciameuti eiettrici

Allacciamenti teiefonici

Risposta ad esposti e ricorsi

Autocertificazioni

Notifica di atti

Svincolo cauzioni

;Rimborso di somme comunque indebitamente pagate

Richiesta scritta di informazioni e notizie

Riiascio di cenificati e attestati con assunzione di infonnaziolli

Autenticazione di firme e documenti

Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente ‘

Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entitfi

30

30

130
iii

30

60

Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 3

Rilascio di cenificati e attestati dagli atti con ricerca d’a1'chivi0 30
60

30

Rilascio di copia atti pcriodi precedenti il primo amlo ; 30

15

‘30

‘ Stipula contratti diversi da quelli del1’affitto 30
15

30

301.1
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto 30

10 ‘
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10 - EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA E PRIVATA

N.D. DESCRIZIONE TERMIN\ E GIORNI
Pronuncia decadenza assegnazione alloggi ERP (dal1’accertame11to) ******* ‘

Approvazione bando per formazione graduatoria assegnazione alloggi ERP 1 *******11%

1 Approvazione bando per formazione graduatoria assegnazione alloggi comunali a famiglie ******* 1
sfrattate (se vacanti)

Assegnaziouc afloggi i11 vigenza graduatoria (dalla comunicaziolm di disponibilitfi dell alloggio) *******Fiji?

I Subingresso nell’assegnazione alloggi ERP (da]1’accertan1ent0 dei requisiti) 1 ******** *

1 Variante a concessioni edilizie in corso d’opera 30

Rlmborso onen non dovuu per concesslone ed1l1z1a 30 1

Attestazione requjsiti soggettivi beneficiari mutui
>1l***=l=**
‘iii

1

10 1
i‘ 

1

Provvedimenti repressivi i11 ordine a violazione di norme antisismiche

Autorizzazione per Poccupazione pennanente suolo pubblico

Autorizzazione per Poccupazione temporanea suolo pubblico 10
Liiiii

Autorizzazione per apposizione cartelli pubblicitari 30

Autorizzazione passi carrai 1 15

Richiesta scritta di informazioni e notizie 1 60

1Rilascio di certificati e attestati dagli afli correnti 3
30
_i__i-Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’arci1ivio
60 1

,1-_-i—yRilascio di certificati c attestati con assunzione di informazioni
l
‘ Risposta ad esposti e 1-icorsi 30

\ Autenticazione di firms e documenti i____
Rilascio di copia atti anno corrente e zumo p1'ecede11te \ 10

I Rilascio di copia atti periodi precedenti i1 prime anno 30 \

Autocertificazioni ‘ 15i€_.-i-

Notifica di atti 30

1 Stipula contratti diversi da quelli de1l’affitt0 30r_____
Svincolo cauzioni

1Rimb0rs0 di somme comunque indebitamente pagate 30

Rimmcia alla riscossione di entrate di lieve entitiz 30

\ Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gate di appalto 30

|
1

1

n



11 - SERVIZI SOCIALI - PROTEZIONE CIVILE

N.D. DESCRIZIONE TERMIN l
f E GIORNI i

1 1 Concessions di contributi assistenziali e di solidariotél

2 1 Assistenza agli indigenti

3 Intewenti per spese funebri persons bisognose

4 Assistenza agli anziani

5 Assistenza alle persone handicappate

6 Contributi alle associazioni del volontatiato

7 Aggiornamento registri e schedari organismi protezione civile

8 Assistenza ai tossicodipendenti

9 \ Attivitél per combattere gli incendi dei boschi

10 Richiesta scritta di informazioni e notizie

11 Richiosta scritta di informazioni e notizie

12 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’arcl1ivi0

13 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni

14 Risposta ad esposti e ricorsi

15 1 Autentioazione di firme e documenti

16 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente

17 { Rilascio di copia atti periodi precedenti i1 primo anno

18 1 Autocertificazioni

19 \ Notifica di atti

20 Stipula coutratti diversi da quelli dell’aflitt0

2 1 Svincolo cauzioni

22 Rimborso di semme comunque indebitamente pagate

23 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entité

24 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto

II

60 A
30

30r____...

30
1‘ \
130 1

60

60

Immediate

60

60 1

30 ‘
60

30

5

10

30 ‘
15 1

30
1.1

30

15

30

30

30

60 1 '
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12 — SERVIZI DEMOGRAFICI - LEVA - SERVIZIO ELETTORALE - SERVIZIO STATISTICO

mt). ‘ 7 DESCRIZIONE
TERMIN 1

E GIORNI_

1 Consegna libretti di pensione
Trasferimento residenza in altro Comune (art. 7 D.P.R. 223/89)
(per-fezionamento pratica emigratoria)

1 Trasferimento di residenti a1l’estero (art. 7 D.P.R. 223/89)
(perfezionamento pratica emigratoria)

1 Trasferimento residenza in questo Comune (an. 7 D.P.R. 223/89)
(perfezionamento pratica immigratoria)

2

3

4

5 Caneellazione anagrafica per mo11e(a1't. 17 D.P.R. 223/89)

6 Cancellazione anagrafica per trasferimento residenza (art. 18 D.P.R. 223/89)

7 Cancellazione anagrafica per trasferimento residenza all’estero (art. 17 D.P.R. 223/89)

8 Cancellazione anagrafica per irreperibilité accenata a1 censimento (art. 1 D.P.R. 223/89)

9 Scissione 0 ritmioni familiari (dall’accertamento)

10 Variazione qualifica professionale 0 titolo di studio (art. 17 D.P.R. 223/89)

11 Certificazione varia in carta libera o bollo .

12 Rilascio libretti di lavoro

Rilascio/rinnovo carta di identité
Invio degii atti relativi agli elenchi dei titolari di pensione deceduti, emigrati
e delle variazioni

1 AIRE: trascrizione per trasferimento presso residenza all’estero
(art. 2 L. 470/88 e art. 16 D.P.R. 223/89)

13

14

15

16 Trasferimento ai1’AIRE di altro Commre (come sopra)
1

17 Canceliazione a seguito trasferimento a1l’estero (art. 2 L. 479/88 e art. 16 D.P.R. 223/89)

18 1 Cancellazione per trasferimento nell’A[RE di altro Comune

19 Trascrizione atti acquisto 0 perdita cittadinanza

20 Trascrizione atti ricevuti da altro Comune

21 1 Trascrizione atti ricevuti dalle autoritfi Consolari

22 Almotazioni in margins o in calce dei registri dello Stato Civile

23 1 Armotazioni nei registri anagrafici

24 Richiesta scritta di informaziorri e notizie

25 Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti
1

26 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con floerca d’are1rivio

27 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni

28 Risposta ad esposti e ricorsi

29 Autenticazione di firme e documenti

30 Rilascio di copia atti anuo correute e anno precedents

31 1 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo armo

32 Autocertificazioni

33 Notifica di atti

C

1

1_1___J
1 3 1

3

3

rfil1
 

32_____
11Z_____

1 3 1

3
_ 

2____.
£____4
2___§
5

L______.
15
L_i_;__1
1 5

5

3_____
i___J
12 1

15
—___-__1

5

5 1

60
—_*_-—1
_3l____._J

30

_ 60
1??-—

30 ‘
5 1

1 10

30
T__'__'1

15 1

130 1



Segue 12 - SERVIZI DEMOGRAFICI - LEVA - SERVIZIO ELETTORALE — SERVIZIO STATISTICO

N.D.7 7 7 DESCRIZIONE TERMIN 1EGIORN1

34 1 Stipula contratti diversi da quelli del1’aflitt0 30

3 5 Svincolo cauzioni 15{Z7

36 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30

38 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gate di appalto
1 \ \

37 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entitér \ 30
30

/



13 - POLIZIA LOCALE
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