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CAPO  I 
CAMPO DI APPLICAZIONE E PRINCIPI GENERALI 
 
Art. 1 – Campo di applicazione 
 
1. Il presente regolamento disciplina le competenze normative attribuite al Comune dell’art. 7 

della Legge 8 giugno 1990, n. 142, in tema di azione popolare, diritto di accesso e di 
informazione ai cittadini. 

2. Le presenti norme sono formulate nel rispetto dei principi generale dettati in materia dalla 
Legge 7 agosto 1990, n. 241, attraverso una interpretazione coordinata con le norme dettate in 
materia dalla presente Legge n. 142/1990. 

3. Il Regolamento inoltre si ispira, ricercando uniformità coerenza complessiva nei comportamenti 
della Pubblica Amministrazione, ai Regolamenti attuativi della Legge 7 agosto 1990 n. 241, alle 
circolari e direttive ministeriali impartite nella materia in applicazione della Legge nonché al 
Decreto Legislativo 3 febbraio 1993, n. 29 recante norma in tema di organizzazione delle 
Amministrazioni pubbliche. 

 
Art. 2 – Principi generali 
 
1. A completamento dei principi fissati dalle leggi e dallo Statuto, sono affermati i seguenti 

ulteriori principi guida cui dovrà costantemente uniformarsi l’attività amministrativa e, in primo 
luogo, la funzione gestionale dei Responsabili di Servizio e di Dipartimento: 
a) agevolare l’accesso informale ai documenti amministrativi; 
b) semplificare le procedure di accesso formale in base a criteri di economicità; 
c) realizzare il diritto dei cittadini all’informazione secondo modalità e tecniche che 

consentano di ottimizzare il rapporto fra qualità e livello dell’informazione e relativi costi; 
d) semplificare le procedure amministrative con progressiva eliminazione di ogni 

aggravamento del procedimento; 
e) realizzare la più ampia coerenza e uniformità nei comportamenti gestionali dei Dirigenti e 

Responsabili di servizio. 
 
CAPO II 
ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 
 
Art. 3 – Contenuto del diritto di accesso. 
 
1. al fine di assicurare la trasparenza dell’attività amministrativa e di favorirne lo svolgimento 

imparziale, è riconosciuto a chiunque vi abbia interesse per la tutela di situazioni giuridicamente 
rilevanti il diritto di accesso ai documenti amministrativi secondo le modalità stabilite dalla 
Legge e dal presente Regolamento. 

2. E’ considerato documento amministrativo ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, 
elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni, formati dal 
Comune o comunque utilizzati ai fini dell’attività amministrativa. 

3. Sono pertanto compresi nel diritto di accesso, in via e semplificativa: 
a) i provvedimenti e gli atti in generale adottati dagli organi dell’Ente, anche se non esecutivi 

ai sensi di legge. 
b) I verbali delle sedute del Consiglio Comunale, delle Commissioni consiliari, della Giunta 

Comunale, nonché i verbali di tutte le Commissioni operanti nell’ambito del Comune. 
c) Gli atti interni ai singoli procedimenti compresi i pareri, gli accertamenti, le relazioni e 

quant'altro attenga al procedimento; 
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d) Le istruzioni, direttive e circolari emanate in via interpretativa di norme giuridiche applicate 
dall’Ente, anche se emanate da organi esterni allo stesso. 

4. Il diritto di accesso si esercita mediante esame e/o estrazione di copie dei documenti 
amministrativi. 

 
Art. 4 – Tariffe e modalità per il rilascio di copie di atti e documenti 
 
1. Per il rilascio di copie di atti e documenti è dovuto il rimborso del costo di riproduzione. Sono 

fatti salvi i casi in cui si applicano i diritti di segreteria di cui alla tabella allegata alla Legge 8 
giugno 1992, n. 604 e successive modifiche. Per riproduzione si intende la duplicazione di un 
atto amministrativo su un qualsiasi supporto atto a contenere l’informazione (carta, disco 
magnetico, nastro, ecc.) compresa la trascrizione completa o parziale di verbali registrati. 

2. La tariffa relativa al rimborso del costo di riproduzione è stabilita con deliberazione della Giunta 
Comunale tenuto conto dei costi di produzione. 
Il pagamento viene assolto mediante versamento al Comune di Piossasco con le modalità 
definite dal Servizio Economato. 

3. Quando l’invio delle informazioni o delle copie dei documenti è richiesto per poste, telefax o 
altro mezzo, sono a carico del richiedente le spese occorrenti per la predisposizione o l’inoltro. 

4. Su richiesta dell’interessato le copie possono essere autenticate con le modalità previste dall’art. 
14 della Legge 4.1.1968, n. 15. 
Il rilascio avviene per l’assoggettamento all’imposta di bollo nelle misure di legge. Il rilascio 
delle copie per gli usi previste dall’Allegato B) del D.P.R. 26.10.1972, n. 642 e successive 
modifiche, esenti dall’imposta di bollo in modo assoluto, viene effettuata in carta libera con 
l’indicazione specifica dichiarata dal richiedente. 

 
Art. 5 – Soggetti aventi diritto. 
 
Il diritto di accesso può essere fatto valere: 
 
� In conformità dell’art. 22 della Legge n. 241/90, il diritto di accesso ai documenti 

amministrativi è esercitato da chiunque abbia un interesse personale e concreto alla conoscenza 
del documento finale, per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti. 

� Da persone fisiche e giuridiche, associazioni, comitati, istituzioni, portatori di interessi collettivi 
o diffusi che dimostrino la titolarità di un interesse alla conoscenza degli atti del procedimento o 
del provvedimento finale per la cura e tutela di una situazione soggettiva giuridicamente 
rilevante, anche se non classificabile in termini di diritto soggettivo o di interesse legittimo. 

� Da tutti i cittadini residenti nel Comune dotati della capacità di agire. 
� Dai rappresentati delle: 

- Associazioni ed istituzioni registrate per l’attività di partecipazione che svolgono nel 
Comune; 

- Organizzazioni di volontariato iscritte nei registri di cui all’art. 6 della Legge n. 266/91; 
- Associazioni di protezione ambientale riconosciute ai sensi dell’art. 18 della Legge n. 

349/86; 
- Associazioni ed istituzioni di cittadini che hanno sede nel Comune e che pur non rientrando 

fra quelle suindicate, svolgono nel territorio comunale attività ricreativo-sportiva, sociale, 
culturale ed economica di interesse generale; 

- Persone giuridiche pubbliche o private che hanno sede o centro di attività nel territorio 
comunale. 

Inoltre i consiglieri comunali hanno diritto di ottenere dagli uffici del Comune nonché dalle aziende 
ed enti dallo stesso dipendenti, tutte le notizie e le informazioni in possesso, utili all’espletamento 
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del proprio mandato, secondo quanto dispongono il quinto comma dell’art. 31 della Legge 142/90 e 
l’art. 24 della Legge n . 816/85. 
I consiglieri comunali hanno diritto di accesso, ivi compreso il rilascio di copie, agli atti 
dell’amministrazione di appartenenza ed ai documenti amministrativi formati dall’amministrazione 
o dalla tassa stabilmente detenuti, ai fini dell’espletamento del mandato. 
I consiglieri esercitano i diritti previsti nel presente articolo mediante richiesta al responsabile del 
servizio dell’accesso, ai responsabili dei servizi o al Segretario Comunale: 
1. per l’accesso alle informazione e la visione degli atti, mediante richiesta formulata, anche 

verbalmente; 
2. per il rilascio di copie degli atti e documenti amministrativi, mediante formale richiesta 

contenente l'indicazione specifica degli atti e documenti richiesti. 
L’esercizio del diritto previsto nel presente articolo è gratuito. 
Per il rilascio di copie di piani urbanistici, progetti e quant’altro comporti un costo ed un impegno 
troppo elevato per la sua riproduzione la Giunta Comunale può stabilire il pagamento dei rimborsi 
per il costo di riproduzione, che in ogni caso non possono essere superiori al costo stabilito per i 
rimborsi come indicato dall’art. 4 del presente regolamento. 
I consiglieri comunali sono tenuti al segreto nei casi stabiliti dalla legge e non possono in nessun 
caso utilizzare, per fini diversi da quelli istituzionali, le informazioni desunte dai documenti ed atti 
conosciuti per lo svolgimento del mandato. E’ comunque consentita ai consiglieri comunali la 
visione degli atti e dei documenti segretati. 
Le  norme stabilite dal presente articolo si applicano a tutti gli amministratori comunali nonché ai 
revisori dei conti. 
 
Art. 6 – Ufficio per le Relazioni con il Pubblico. 
 
1. Nel rispetto die principi generali definiti dalla Legge, dallo Statuto e dal presente regolamento, 

il Comune di Piossasco assiste i cittadini nel rapporto con la Pubblica Amministrazione anche 
attraverso l’istituzione dell’Ufficio Relazioni con il Pubblico. 

2. Detto Ufficio, cui potranno essere affidate altre competenze legate al miglioramento del 
rapporto con i cittadini ed utenti dei Servizi, espleta prioritariamente i seguenti compiti: 
a) Ricevere le richieste di accesso alle informazioni, agli atti, ai documenti amministrativi e di 

rilascio di copie; 
b) Curare il protocollo delle richieste; 
c) Decidere sull’ammissibilità delle richieste tenuto conto delle esclusioni e limitazioni 

stabilite dalla legge e dal regolamento; 
d) Consentire la visione degli atti; documenti, pubblicazioni presso l’ufficio del responsabile 

del procedimento di accesso, ovvero in caso di complessità della visura, o quando 
l’interessato ne faccia richiesta, la visione deve essere consentita negli appositi locali 
predisposti per tale attività; 

e) Predisporre un servizio di sorveglianza durante la visione dei documenti in originale o in 
fotocopia autenticata; 

f) Rilasciare copia degli atti e documenti che hanno in disponibilità; 
g) Inviare, con l’indicazione del termine entro il quale fornire la risposta, l’istanza di accesso, 

al responsabile del procedimento dell’unità organizzativa competente per materia, se l’atto o 
documento non è in loro possesso; 

h) Segnalare ai dirigenti/responsabili di servizio delle unità organizzative interessate per 
materia le richieste alle quali non è stata data risposta, entro il termine fissato per il 
procedimento. 

 
Art. 7 – Accesso informale. 
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1. Il diritto di accesso si esercita in via informale mediante richiesta, anche  verbale, all’ufficio 
comunale competente a formare l’atto conclusivo di procedimento o a detenerlo stabilmente. 

2. L’interessato deve indicare agli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli 
elementi che ne consentano l’individuazione, specificare e, ove occorra, comprovare l’interesse 
connesso all’oggetto della richiesta, far constatare della propria identità e, ove occorre, dei 
propri poteri rappresentativi. 

3. La richiesta, esaminata immediatamente e senza formalità è accolta mediante indicazione della 
pubblicazione contenente le notizie, esibizione del documento, ovvero altra modalità idonea. 

 
Art. 8 – Procedimento di accesso formale. 
 
1. In tutti i casi in cui l’accoglimento immediato della richiesta non risulta possibile: 

a) per la necessità di accertare la legittimazione del richiedente e verificare la sua identità; 
b) per verificare i poteri rappresentativi e la sussistenza dell’interesse all’accesso o 

l’accessibilità del documento; 
Il richiedente è invitato contestualmente a formalizzare la richiesta di accesso con le modalità 
previste nel presente articolo. 

Indipendentemente da quanto previsto dall’art. 7, il richiedente può sempre formalizzare la 
richiesta di accesso tramite semplice istanza indirizzata al Sindaco o all’U.R.P. e fatta pervenire 
o tramite protocollo o tramite posta. 

2.   La richiesta formale deve contenere: 

a) il cognome e nome, luogo e data di nascita, indirizzo, telefono e/o telefax del richiedente; 
b) gli estremi del documento di identificazione o la dichiarazione di conoscenza da parte di un 

membro dell’ufficio; 
c) la posizione di rappresentante legale, procuratore e curatore, con l’indicazione del titolo dal 

quale derivano tali funzioni; 
d)  degli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne consentono 

l’individuazione; 
e) la motivazione della richiesta. 

3.  Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni, decorrenti dalla 
presentazione della richiesta. 

       Se tale  termine trascorre inutilmente, la richiesta si intende rifiutata. Contro le 
determinazione dell’Amministrazione o in caso di silenzio-riufiuto, è ammesso ricorso nel 
termine di 30 giorni al Tribunale Amministrativo Regionale. 

4. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, l’unità competente entro 5 giorni, è tenuta a darne 
comunicazione formale al richiedente, idonea ad accertare la ricezione. 
Il termine di 30 giorni ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta perfezionata. 

5. Il Responsabile del procedimento di accesso formale è il Responsabile del Servizio o il 
dipendente da lui delegato, competente a formare l’atto, in merito al quale è attivato il diritto di 
accesso, o a detenerlo stabilmente. 
Nel caso di atti infraprocedimentali responsabile del procedimento è parimenti il Responsabile 
del Servizio o il dipendente da lui delegato competente all’adozione dell’atto conclusivo ovvero 
a detenerlo stabilmente. 

 
Art. 9 – Accoglimento della richiesta di accesso. 
 
1. In caso di accoglimento della richiesta di accesso formale, il Servizio competente ne dà 

comunicazione al richiedente invitandolo, entro 15 giorni nei giorni e ore stabilite, a prendere 
visione dei documenti, o ad ottenerne una copia. 
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2. L’accoglimento della richiesta di accesso ad un documento comporta anche la facoltà di accesso 
agli altri documenti nello stesso richiamati e appartenenti al medesimo procedimento, fatte salve 
le eccezioni di legge e del presente Regolamento. 

3. L’esame dei documenti avviene, di norma presso l’U.R.P. e se necessario, alla presenza di 
personale addetto presso il Servizio indicato nell’atto di accoglimento della richiesta. 

4. Fatta salva comunque l’applicazione delle norme penali, è vietato asportare  i documenti dal 
luogo in cui sono dati in visione, alterarli o deteriorarli in qualsiasi modo. 

5. L’esame dei documenti è effettuato dal richiedente o da persona da lui incaricata, con 
l’eventuale accompagnamento di altre persone di cui devono essere specificate le generalità in 
calce alla richiesta. L’interessato può prendere appunti e trascrivere i documenti in visione. 

6. La copia dei documenti è rilasciata subordinatamente al pagamento degli importi indicati all’art. 
4. 

7. Copia della richiesta di accesso e del relativo atto di accoglimento è conservata all’interno del 
fascicolo cui afferiscono i documenti oggetto del diritto di accesso. 

 
Art.10 – Non accoglimento della richiesta di accesso. 
 
1. Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell’accesso richiesto in via formale sono motivati a 

cura del Sindaco con riferimento specifico alla normativa vigente, alla individuazione delle 
categorie di atti di cui all’art. 11, alle circostanze di fatto per cui la richiesta non può essere 
accolta così come proposta. 

2. La comunicazione agli interessati è disposta mediante lettera raccomandata o notificata, spedita 
od effettuata entro il termine ordinario stabilito per l’accesso. 

3. L’atto che dispone il differimento dell’accesso ne indica la durata. 
4. Nel caso in cui l’esclusione dell’accesso riguardi solo una parte dei contenuti di un documento, 

possono essere esibite in visione o rilasciate copie parziali dello stesso. Le copie parziali devono 
comprendere la prima e ultima pagina del documento con l’esclusione delle parti delle quali non 
è consentita la conoscenza; le pagine omesse devono essere indicate. 

5. Contro il rifiuto, la limitazione o il differimento dell’accesso è ammesso ricorso al T.A.R. ex art. 
25 comma 4 Legge 241/90. 

6. Con la comunicazione della esclusione o della limitazione dell’accesso l’interessato deve essere 
informato della tutela giurisdizionale del diritto, dallo stesso attivabile secondo il comma 5 
dell’art. 25 della Legge 7 agosto 1990, n. 241. 

 
Art. 11 – Esclusione e differimento del diritto di accesso. 
 
1. I documenti amministrativi possono essere sottratti all’accesso soltanto quando essi siano 

suscettibili di creare un pregiudizio concreto agli interessi indicati dall’art. 24 della Legge 7 
agosto 1990, n. 241 e dall’art. 8, comma 5, del D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352, secondo quanto 
stabilito del successivo comma 3 del presente articolo. 

2. I documenti non possono essere sottratti all’accesso in ogni caso in cui sia sufficiente far ricorso 
al potere di differimento. 

3. Possono essere esclusi dal diritto di accesso i documenti amministrativi formati 
dall’Amministrazione comunale o dalla stessa stabilmente detenuti e le informazioni dagli stessi 
desumibili: 
a) quando gli stessi siano già stati classificati come segreti o riservati da altre Amministrazioni 

pubbliche o dalla Legge; 
b) quando i documenti riguardino la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, di persone 

giuridiche, gruppi, imprese ed associazioni, con particolare riferimento agli interessi 
epistolare, sanitario, professionale, finanziario o commerciale di cui siano in concreto 
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titolari, anche nel caso in cui i dati relativi siano stati forniti dal Comune dagli stessi soggetti 
a cui si riferiscono. 

4. Dal divieto di divulgazione di cui alla lett. B) del precedente comma sono esclusi gli atti dei 
procedimenti amministrativi la cui visione è comunque garantita ai soggetti che la richiedono 
per curare o per difendere i loro interessi giuridici. 

5. Sono sottratti all’accesso gli atti e i documenti individuati nell’Allegato A). 
Nel medesimo allegato sono altresì individuati gli atti e i documenti per i quali in via generale 
può essere disposto il differimento dell’accesso nonché la durata dell’esclusione. 
Tali elenchi sono soggetti ad integrazioni e cancellazioni, con successivo provvedimento 
regolamentare di competenza consigliare, per effetto delle variazioni intervenute negli interessi 
da salvaguardare. 

 
CAPO  III 
DIRITTO DI INFORMAZIONE 
 
Art. 12 – Contenuto del diritto. 
 
1. Il diritto di informazione dei cittadini, degli utenti e di ogni altro soggetto civico ed il suo 

effettivo esercizio costituiscono presupposto di una partecipazione effettiva e consapevole 
all’attività dell’Amministrazione. 

2. Il diritto all’informazione tende a soddisfare le seguenti esigenze: 
a) Orientamento: 

è finalizzato alla guida ed all’orientamento del cittadino e dell’utente nella fruizione dei 
servizi; consente di conoscere con precisione le responsabilità e le strutture organizzative del 
Comune a cui riferirsi per ottenere informazioni o servizi, fare proposte, reclami o ricorsi. 

b) Informazione specialistica: 
si tratta di una informazione specifica con contenuti tecnici o relativa a programmi, obiettivi, 
attività della pubblica Amministrazione a contenuto discrezionale. Si ottiene tramite 
appuntamento (anche telefonico) fissato dall’U.R.P. o dalle segretarie particolari negli orari 
prestabiliti, con Amministratori, Responsabili di Servizi, Responsabili di procedimento. 

c) Informazione generale: 
si tratta di una informazione di interesse per la generalità degli utenti o di particolari 
categorie o gruppi di essi. 

3. Tutti i cittadini hanno il diritto di accedere alle informazioni di cui dispone l’Amministrazione 
Comunale relative all’attività da essa svolta o posta in essere da istituzioni, aziende speciali ed 
organismi che esercitano funzioni di competenza del Comune. 

 
Art. 13 – Oggetto del diritto. 
 
1. Il diritto ha per oggetto le informazioni desumibili da atti, documenti, pubblicazioni, 

registrazioni e da dati in possesso del Comune. 
2. La legge garantisce espressamente l’accesso alle informazioni relative. 

a) ai contenuti delle liste elettorali generali e sezionali del Comune ed agli atti della revisione 
semestrale di dette liste (art. 6 D.P.R. 20 marzo 1967, n. 223); 

b) alle concessioni edilizie, ed  ai relativi atti di progetto, del cui avvenuto rilascio sia stata data 
notizia al pubblico mediante affissione all’albo (art. 10, Legge 6 agosto 1967, n. 765); 

c) allo stato dell’ambiente (art. 14, Legge 8 giugno 1986, n. 349); 
d) Allo stato degli atti e delle procedure e sull’ordine di esame di domande, progetti 

provvedimenti che comunque riguardino colui che ne fa richiesta (art. 7, legge 8 giugno 
1990, n. 142; 
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e) Agli atti del procedimento amministrativo, con le modalità stabilite degli artt. 7, 9 e 10, 
legge 7 agosto 1990, n. 412); 

f) Ai requisiti per l’espletamento di attività economiche varie ( art. 3, D.Lgs 23 novembre 
1991, n. 391); 

g) Agli iscritti nell’albo dei beneficiari di provvidenze di natura economica (art. 22, Legge 30 
dicembre 1991, n. 412); 

h) Alle dichiarazioni e documentazioni annuali relative alla situazione patrimoniale dei titolari 
di cariche elettive e degli amministratori. 

3. Il Comune assicura attraverso i responsabili dei procedimenti di accesso e nelle altre forme 
previste dai successivi articoli le informazioni in suo possesso, con l’esclusione di quelle per le 
quali ricorrono le condizioni preclusive o limitative di cui al precedente art. 11. 

 
Art. 14 – Modalità di esercizio del diritto. 
 
1. Per consentire l’esercizio del diritto d’informazione, i servizi competenti predispongono 

documenti di sintesi per la stampa e la fotocopia ai fini della successiva distribuzione presso 
l’U.R.P. 

2. Il rimborso da parte del richiedente dei costi di produzione di stampa e fotoriproduzione avviene 
a norma dell’art. 4. 

3. L’elenco dei documenti o elaborati con i relativi costi disponibile presso l’Ufficio per le 
Relazioni con il pubblico. 

 
Art. 15 – Informazioni contenute in strumenti informatici. 
 
1. L’accesso alle informazioni raccolte mediante strumenti informatici avviene nel rispetto delle 

esclusioni e limitazioni di cui al precedente art. 11, in modo da assicurare la loro protezione 
dalla distribuzione e dalla perdita accidentale, nonché all’accesso, dalla variazione o dalla 
divulgazione non autorizzati. 

2. L’accesso alle informazioni raccolte mediante strumenti informatici viene attuato attraverso 
idonei sistemi stabiliti dal Responsabile della procedura informatica o, in sua assenza del 
Responsabile del C.E.D.. 

3. Le copie dei dati raccolti e custoditi mediante strumenti informatici, qualora consentite, possono 
essere rilasciate sia su supporti informatici, sia mediante estrazione e stampa, da rilasciarsi 
all’interessato. 
La Giunta Comunale con il provvedimento di cui all’art. 4 stabilisce i costi da addebitare al 
richiedente. 

4. Le informazioni raccolte e custodite mediante strumenti informatici possono essere trasmesse 
via rete, nel rispetto delle disposizioni di cui al presente regolamento. 

 
CAPO IV 
CONCESSIONARI DI PUBBLICI SERVIZI 
 
Art. 16 – Concessionari di pubblici servizi. 
 
1. In conformità a quanto stabilito dall’art. 23 della Legge 7 agosto 1990, n. 241 e dall’art. 2 del 

D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352, il diritto di accesso nei confronti dei concessionari di pubblici 
servizi comunali è esercitato da chiunque abbia un interesse giuridicamente rilevante. 

2. Costituiscono oggetto del diritto di accesso i documenti amministrativi e le informazioni dagli 
stessi desumibili, relativi al servizio che il concessionario gestisce per conto del Comune, ed in 
particolare: 
a) le norme che regolano l’affidamento e l’esercizio del servizio; 
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b) le tariffe  di allacciamento ed erogazione del servizio e per prestazioni accessorie e 
complementari; 

c) i procedimenti amministrativi relativi all’ammissione del cittadino alla fruizione del servizio 
in concessione, con i connessi preventivi di opere, lavori, tempi di esecuzione; 

d) ogni altro documento amministrativo relativo all’esecuzione del servizio comunale in 
concessione. 

3. I concessionari di pubblico servizio sono obbligati a fornire ai cittadini tutte le informazioni 
inerenti lo svolgimento del servizio anche tramite la redazione e divulgazione della “Carta dei 
Servizi”. 

4. Nelle convenzioni di concessione del servizio, stipulate successivamente all’entrata in vigore 
del presente regolamento. L’Amministrazione comunale provvede ad inserire gli obblighi del 
concessionario di cui al presente articolo. 

5. Per le concessioni in corso il Sindaco dispone la notifica al concessionario, entro 30 giorni 
dall’entrata in vigore, di copia del presente regolamento, l’Amministrazione comunale, entro 30 
giorni successivi al ricevimento: 
a) gli uffici dallo stesso dipendente che sono stati incaricati di assicurare i diritti di accesso, 

con la precisazione dei responsabili del servizio, della sede dell’ufficio e di ogni altro 
elemento utile per fornire ai cittadini informazioni atte a facilitare l’esercizio del diritto di 
accesso presso il concessionario; 

b) le modalità, i tempi, coordinati e resi per quanto possibile conformi con quelli del presente 
regolamento, stabiliti per l’esercizio del diritto di accesso; 

c) a predisporre e far pervenire al Comune, guide illustrative delle modalità operative per fruire 
del servizio affidato al concessionario, completo delle indicazioni delle tariffe, uffici 
preposti, loro ubicazione, orari ed ogni altra notizia utile a facilitare l’accesso. 

 
CAPO V 
DISCIPLINA DEL PROCESSO AMMINISTRATIVO 
 
Art. 17 – Il registro dei procedimenti amministrativi. 
 
1. L’Amministrazione comunale è tenuta a concludere i procedimenti amministrativi entro termini 

certi e predeterminati (art. 2 Legge 241/90). 
2. A tale scopo è istituito con deliberazione del Consiglio Comunale “Il registro dei procedimenti 

amministrativi”, nel quale sono iscritti i procedimenti atti presso il Comune di Piossasco con 
l’indicazione del servizio o servizi interessati, del registro del procedimento, della fonte 
normativa che conferisce le potestà giuridica, delle fasi in cui lo stesso è articolato, dei tempi di 
definizione, degli eventuali moduli predisposti per la richiesta di avvio e le risposte intermedie e 
finali dell’Amministrazione relativamente all’esito, degli eventuali costi richiesti al richiedente, 
dei documenti richiesti, dell’organo competente all’adozione del provvedimento finale. 
In assenza di nomina del Responsabile del procedimento il Consiglio Comunale attribuisce la 
responsabilità del responsabile del servizio competente all’avvio del procedimento. 

3. Della corretta tenuta del registro dei procedimenti è responsabile l’U.R.P., il quale provvede 
semestralmente (con scadenza gennaio-luglio) ad aggiornarlo inserendo i nuovi procedimenti 
definiti dai Responsabili di Servizio, annullando quelli sostituiti o inefficaci e a portarlo 
all’approvazione del Consiglio Comunale.  

4. In sede di prima applicazione, ed entro 120 giorni dalla data di entrata in vigore del presente 
regolamento, il Consiglio Comunale provvede a redigere il registro dei procedimenti 
amministrativi nonché la fissazione dei termini dei vari procedimenti e la individuazione dei 
relativi responsabili. 

 
Art. 18 – Servizio titolare del procedimento. 
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1. Per ogni procedimento amministrativo viene individuato il Servizio titolare a cui compete 
l’istruttoria ed ogni altro adempimento procedimento nonché l’adozione del provvedimento 
finale. 

2. Le altre unità organizzative che intervengono in una o più fasi del procedimento sono tenute a 
prestare piena e tempestiva collaborazione con il servizio titolare del procedimento. 

3. Il Responsabile del servizio titolare del procedimento ha compiti di impulso e propositivi 
finalizzati al rispetto delle disposizioni contenute nel presente Regolamento. Egli è tenuto a 
sollecitare gli altri Servizi e uffici interessati al rispetto dei tempi e delle modalità definite, a 
promuovere riunioni e quant’altro utile per l’attuazione dei principi della Legge 7 agosto 1990, 
n. 241. 
I rapporti tra Servizi del Comune sono caratterizzati da collaborazione, condivisione degli 
obiettivi di celerità, efficienza, riduzione delle fasi burocratiche e dei tempi di risposta. 
Il Responsabile del Servizio titolare del procedimento, qualora constati inerzia o appesantimento 
delle procedure attivate da altri servizi nell’espressione di pareri ha l’obbligo di ricercare una 
intesa con i Responsabili dei servizi interessati, informando il Comitato di Direzione e il 
Sindaco. 

 
Art. 19 – Responsabile del procedimento. 
 
1. Il responsabile del servizio titolare del procedimento provvede ad assegnare la responsabilità del 

procedimento a un dipendente del servizio, individuato sulla base della competenza in merito 
all’attività procedurale prevalente o in relazione all’esigenza di una equilibrata distribuzione dei 
carichi di lavoro; 
In assenza di incarico il responsabile del servizio assume d’ufficio la responsabilità del 
procedimento. 

2. Al responsabile del procedimento spettano tutti i compiti stabiliti dall’art. 6, comma 1, della 
Legge 7 agosto 1990, n. 241. Nell’assolvimento dei propri compiti, fermo restando quanto 
stabilito dal presente Regolamento, il responsabile del procedimento si ispira ai principi dell’art. 
1 della Legge 7 agosto 1990, n. 241. 

3. Al Responsabile del procedimento spetta altresì l’attività di impulso nei confronti delle altre 
unità organizzative che intervengono in una o più fasi del procedimento ai fini di rispetto dei 
termini previsti. 

 
Art. 20 – Comunicazione di avvio del procedimento. 
 
1. Il responsabile del procedimento provvede a dare notizia dell’avvio del procedimento di norma 

mediante comunicazione scritta personale. 
2. L’avvio del procedimento, quando non esistono impedimenti, è comunicato, con le modalità del 

successivo comma 4, ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale è destinato a 
produrre effetti diretti e a quelli che per legge devono intervenire. 

3. Allo stesso modo, sempre che non esistano ragioni che lo impediscano e quando da un 
provvedimento possono derivare pregiudizi a soggetti individuati o facilmente individuabili, 
diversi dai diretti destinatari dello stesso, l’Amministrazione deve fornire anche a loro e con le 
stesse modalità, l’informazione dell’avvio del procedimento. 

4. Nella comunicazione devono essere indicati: 
a) l’oggetto del procedimento promosso; 
b) il servizio responsabile dell’istruttoria; 
c) la persona responsabile del procedimento; 
d) la data di inizio del procedimento; 
e) l’ufficio in cui si può prendere visione degli atti e l’orario di accesso al medesimo. 
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5. Nel caso in cui per il numero dei destinatari la comunicazione personale non sia possibile o 
risultasse particolarmente gravoso, il Responsabile del servizio titolare del procedimento 
provvede a rendere noti gli elenchi di cui al comma 4 tramite altre forme di pubblicità, quali 
comunicati stampa, avvisi pubblici, comunicazioni ad ordini professionali, oltre all’affissione 
all’Albo Pretorio. 

6. Per i provvedimenti sostanzialmente privi di un procedimento preparatorio e per quelli i cui 
procedimenti debbano concludersi entro 30 giorni, all’atto della presentazione dell’istanza, 
domanda, petizione o reclamo tesi ad attivare l’azione amministrativa. 

 
Art. 21 – Comunicazione di iniziativa di atti sfavorevoli. 
 
1. La comunicazione dell’iniziativa, anche a richiesta di terzi, di procedimenti volti alla revoca o 

all’annullamento di un precedente provvedimento con effetti limitativi o estintivi di diritti o 
interessi legittimi o costitutivi di obblighi, quando siano rivolti a destinatari individuati o 
individuabili, debbono indicare, oltre gli elementi previsti dall’art. 11, fatti che giustificano la 
determinazione a procedere. 

2. I soggetti indicati al comma 1, nonchè coloro ai quali possono derivare un rilevante e 
riconoscibile pregiudizio hanno il diritto oltre che di prendere visione degli atti del 
procedimento, di: 
a) presentare documenti, memorie ed opposizioni che l’autorità ha l’obbligo di valutare ove 
siano pertinenti all’oggetto del procedimento: 
b) chiedere di essere ascoltati dal soggetto competente su fatti rilevanti ai fini della decisione. 

3. Il provvedimento deve essere specificatamente motivato in ordine agli elementi in 
contestazione. 

4. I soggetti interessati possono esercitare i diritti di cui al comma 1 nel termine di venti giorni 
dalla comunicazione ivi prevista. 

5. Le ragioni di impedimento derivante di particolari esigenze di celerità del procedimento che, ai 
sensi dell’art. 7 della legge 7.8.1990. n. 241, non consentono la comunicazione dell’iniziativa, 
devono essere specificate nel provvedimento. 

 

Art. 22 – Svolgimento del procedimento. 

 

1. Nei procedimenti ed iniziativa di parte il termine decorre dalla data di ricevimento della 
domanda o dell’istanza. 

2. La data è comprovata dalla ricevuta rilasciata all’atto della consegna diretta della domanda o 
istanza, oppure dal timbro opposto all’arrivo se vi è stata trasmissione tramite il servizio postale. 
Se la trasmissione è avvenuta via fax, nei casi in cui tale modalità si può valere, fa fede la data 
di ricezione del fax. 

3. La domanda deve essere redatta nei modi prestabiliti e corredata dalla documentazione 
necessaria per l’istruttoria. Essa non può in alcun modo determinare un aggravio del 
procedimento e deve essere prevista nel registro dei procedimenti.  

4. Qualora la domanda o l’istanza siano ritenute non regolari o la documentazione presentata sia 
incompleta, il Responsabile del procedimento ne dà, entro 5 giorni dal ricevimento, 
comunicazione all’interessato con raccomandata con avviso di ricevimento o altro mezzo 
idoneo ad accertare la ricezione indicando le irregolarità e le incompletezze ed assegnando un 
termine ragionevole per provvedere alla regolarizzazione od integrazione. 
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5. La documentazione integrativa può essere altresì richiesta d’ufficio, per una sola volta, nei casi 
in cui sia necessario acquisire ulteriori elementi di conoscenza necessari per pervenire all’esito 
del procedimento nell’interesse del destinatario. 

6. Il termine per i procedimenti d’ufficio decorre dalla data dell’atto propulsivo o da quando si è 
manifestato l’obbligo a provvedere, quando la competenza ad adottare il provvedimento 
conclusivo è di un organo collegiale, il procedimento ai fini del presente regolamento si dà per 
concluso con l'associazione del relativo atto deliberativo. 

7. Il termine per la conclusione del procedimento rimane sospeso: 
a) nei casi indicati ai commi 4 e 5 in cui per la prosecuzione del procedimento debba essere 

compiuto un adempimento da parte dell’interessato per il tempo impiegato per tale 
adempimento. 

8. Della sospensione deve essere data comunicazione agli interessati a cura del Responsabile del 
procedimento. Qualora, per il numero dei destinatari, la comunicazione personale non sia 
possibile o risulti particolarmente gravosa, l’Amministrazione provvede per pubblici avvisi. 

9. La fase integrativa dell’efficacia, eventualmente necessaria per dare esecuzione al 
provvedimento validamente adottato (pubblicità, controllo, ecc.) è regolata secondo le norme 
disciplinanti la fase integrativa medesima. 

10. I pareri interni richiesti nell’ambito di un procedimento devono essere espressi entro il termine 
massimo di 15 giorni dalla data di ricezione della richiesta da parte del Servizio interpellato, 
salvo diverso termine formalmente concordato fra il Responsabile del procedimento e il 
Responsabile del Servizio competente ad esprimere il parere. 

11. I pareri esterni, le approvazioni o nullaosta da richiedersi ad altri Enti esterni 
all’Amministrazione, devono essere richiesti entro 30 giorni dal momento in cui si realizzano le 
condizioni ed i presupposti per formulare la richiesta di parere, di approvazione o nullaosta.  

12. I pareri facoltativi che eventualmente si ritenesse opportuno acquisire nel corso del 
procedimento relativamente ad un singolo caso non costituiscono motivo per allungare i termini 
prescritti per la conclusione del procedimento. 
Qualora l’attività del privato sia subordinata ad atti di consenso, comunque denominati, di 
competenza di amministrazioni pubbliche diverse, il Responsabile del procedimento, anche su 
richiesta dell’interessato, è tenuto alla convocazione della Conferenza dei Servizi. 

13. Nel corso del procedimento i soggetti interessati, così come definiti dagli artt. 7 e 9 della 
Legge 7 agosto 1990, n. 241, possono fare pervenire documentazione aggiuntiva, integrativa o 
rettificativa di parti non sostanziali oppure avanzare osservazioni e pareri, anche mediante 
audizioni personali, il cui esito deve essere verbalizzato e che l’Amministrazione deve valutare.  

14. Gli interessati possono altresì assistere a sopralluoghi ed ispezioni personalmente o mediante un 
proprio rappresentante, nonché prendere visione degli atti istruttori relativi ai procedimenti 
amministrativi in corso che li riguardino. 

15. E’ facoltà dell’Amministrazione concludere il procedimento anche quando sia scaduto il 
termine prescritto per la formazione del silenzio rigetto e del silenzio assenso. 

 
Art. 23 – Partecipazione al procedimento e diritto di accesso. 
 
1. Al fine di facilitare l’accesso del pubblico in ciascun servizio, deve essere stabilito per almeno 

un giorno alla settimana l’apertura pomeridiana di tutti gli uffici per una fascia non inferiore a 
due ore, compresa tra le ore 14,30 e le ore 18,00. 

 
Art. 24 – Accertamenti d’ufficio e dichiarazioni sostitutive di certificazione. 
 
1. Gli adempimenti previsti dalla Legge 15/68 e dal Regolamento di attuazione 130/94 relativi alla 

documentazione amministrativa, alla autenticazione e legalizzazione o autenticazione di firme, 
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fanno capo al Responsabile del procedimento, o in caso di impedimento, da un dipendente del 
medesimo servizio titolare del procedimento. 

2. I responsabili di servizio garantiscono, in ogni caso per cui non vi sia esplicito impedimento di 
Legge, l’accertamento delle dichiarazioni sostitutive di certificazioni anche contestualmente 
all’istanza e l’autenticazione della sottoscrizione ai sensi dell’art. 20 della legge 15/68. A tale 
scopo incaricano un congruo numero di impiegati appartenenti alla VI o superiore qualifica 
funzionale di qualsiasi profilo professionali quali funzionari competenti a ricevere la 
documentazione, ad autenticare la sottoscrizione delle dichiarazioni sostitutive di certificazioni 
o di atti di notorietà (ai sensi degli artt. 2, 3, 4, 20 della legge 15/68) e ad effettuare copie 
conformi all’originale (ai sensi degli artt. 7, 14, 20 della legge 15/68). 
I predetti funzionari possono autenticare copie di atti pubblici e di scritture private richieste 
dalla pubblica amministrazione ai fini di un procedimento amministrativo. 

3. Con apposito regolamento sono individuati i fatti, stati e qualità personali, oltre a quelli previsti 
dall’art. 2 del D.P.R. n. 130/94 e dall’art. 124 della Legge n. 114/77, per i quali sono ammesse 
dichiarazioni temporanee sostitutive ai sensi dell’art. 3 della legge 15/68. 
In assenza di esplicito impedimento di legge, in tutti i casi di procedimenti concorsuali di 
qualsiasi natura (concorsi, gare, ecc.) per i quali si prevede una molteplicità di soggetti istanti  
ma una esiguità di soggetti usufruenti sono ammesse le dichiarazioni temporaneamente 
sostitutive di certificazioni. 
Sono considerate prive di efficacia tutte le norme contenute in regolamenti comunali precedenti, 
in contrasto con quanto stabilito nel presente articolo 

4. Qualora l’interessato dichiari, ai sensi dell’art. 18 della legge 241/90, che fatti, stati e qualità 
sono attestati in documenti già in possesso del Comune o di altra pubblica amministrazione o la 
cui certificazione sia di competenza del Comune, il Responsabile del procedimento provvede 
d’ufficio all’acquisizione dei documenti stessi o di copia di essi. 
I certificati di assenza di precedenti penali e di carichi pendenti sono richiesti d’ufficio. 

5. E’ fatto divieto ai servizi di esigere atti di notorietà in luogo della dichiarazione sostitutiva 
dell’atto di notorietà prevista dell’art. 4 della Legge 15/68, quando si tratti di provare qualità 
personali, stati o fatti che siano a diretta conoscenza dell’interessato. 

6. Allo scopo di agevolare i cittadini e le imprese al rilascio delle dichiarazioni sostitutive, ciascun 
servizio predispone la modulistica facsimile e assiste il pubblico alla sua compilazione. 

7. Il personale competente a ricevere la documentazione per l’istruttoria di un procedimento 
amministrativo ricava i dati personali dei cittadini o dei legali rappresentanti d’impresa e 
quant’altro desumibile (nascita, residenza, qualità, stati, ecc.) direttamente da documenti di 
identità  personale o da altri documenti non scaduti rilasciati da pubbliche amministrazioni 
recanti almeno una foto dell’interessato con timbro a secco e firma del funzionario competente 
al rilascio. 

8. Le informazioni e certificazioni concernenti fatti, stati, qualità dello stesso soggetto richiedente 
sono rilasciate di norma in modo contestuale e in un unico documento. 

9. L’U.R.P. dispone idonea campagna informativa istituzionale sui diritti derivati dall’applicazione 
del presente articolo e segnala tempestivamente al Sindaco eventuali inadempienze segnalate 
dai cittadini. 

 
Art. 25 – Compiti della Segreteria Generale 
 
1. Spetta alla Segreteria Generale del Comune sovrintendere alla concreta applicazione delle 

norme contenute nel presente Regolamento, impartendo, ove necessario, disposizioni 
applicative e proponendo le misure organizzative per ridurre i tempi dei procedimenti. 
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CAPO VI 
DISPOSIZIONI FINALI E TRANSITORIE 
 
Art. 26 – Entrata in vigore. 
1.  
2. Il presente Regolamento entra in vigore il primo giorno del mese successivo a quello in cui 

diviene esecutiva la deliberazione di approvazione e comunque dopo la ripubblicazione all’Albo 
Pretorio del Comune. 

3. Con l’entrata in vigore del presente Regolamento sono disapplicate tutte le norme relative a 
procedimenti amministrativi contenute in altri regolamenti approvati precedentemente in 
contrasto con i principi e i contenuti del Regolamento stesso. 

4. Gli Enti e le Aziende dipendenti sono tenuti ad uniformare i propri regolamenti alle presenti 
norme entro sei mesi dalla loro entrata in vigore. 

 
Art. 27 – Procedimenti pendenti. 
 
1. Le norme del presente regolamento si applicano ai procedimenti che prendono avvio dopo la 

loro entrata in vigore. 
2. I responsabili di servizio possono tuttavia applicarle, nella parte più favorevole agli utenti e ai 

cittadini, anche ai procedimenti pendenti a quella data. 
 
Art. 28 – Integrazioni. 
 
1. Oltre a sovrintendere l’applicazione di quanto previsto nel presente Regolamento, il Sindaco, 

sentito il Segretario Generale, con propria ordinanza può disporre in tema di semplificazione dei 
procedimenti amministrativi, di diritto di accesso, di autocertificazione sostitutiva, di adozione 
di firma elettronica sulle certificazioni, di funzionamento dell’Ufficio Relazioni con il Pubblico, 
apposite direttive ai Responsabili di servizio con le quali estendere i principi contenuti nel 
presente Regolamento. 
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ALLEGATO A) 
 
ATTI E DOCUMENTI PER I QUALI IL DIRITTO DI ACCESSO E’ SOGGETTO A 
LIMINTAZIONI. 
 
1. Atti e documenti sottratti al diritto di accesso. 

1.1. Atti e documenti preparatori nel corso della formazione di atti regolamentari, amministrativi 
generali, di pianificazione e programmazione per i quali restano ferme le particolari norme 
che ne regolano la formazione (art. 13, comma 1, della legge 241/90). 

1.2 Atti e documenti connessi ai procedimenti tributari per i quali restano ferme le particolari 
norme che li riguardano (art. 13, comma 2 della Legge 241/90). 

1.3 I rapporti, le assegnazioni e le notizie fornite all’autorità giudiziaria ai sensi dell’art. 331 
c.p.p. 

2. Atti e documenti il cui accesso è soggetto a differimento. 
2.1. Nell’ambito delle procedure di affidamento degli appalti e delle concessioni: 

a)     l’elenco dei soggetti che hanno presentato offerta nei casi di pubblici incanti, fino alla 
scadenza del termine e per la presentazione delle offerte stesse; 
b) l’elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno segnalato il loro 
interesse nei casi di licitazione privata, di appalto concorso o di gara informale che precede 
la trattativa privata. 
c) I progetti presentati dai soggetti che hanno partecipato alla gara fino alla data di 
esecutività della deliberazione che aggiudica l’appalto o la concessione; 
d) I verbali delle commissioni giudicatrici nei casi di gara con esame di progetto fino 
alla data di esecutività della deliberazione che aggiudica l’appalto o la concessione o che 
comunque assume provvedimenti in ordine all’esito della gara (in tal ultimo caso l’accesso 
è riservato ai soggetti strettamente interessati al procedimento rimanendo differito per gli 
altri soggetti alla intervenuta esecutività della deliberazione di aggiudicazione definitiva, 
quale atto conclusivo del procedimento di gara. 

2.2. Nell’ambito delle procedure concorsuali per l’assunzione del personale, ivi compresi i 
concorso interni e le mobilità, gli atti e i documenti del concorso fino alla data di esecutività 
della deliberazione di approvazione dell’esito del concorso. Tale limitazione non si applica 
al soggetto partecipante esclusivo nel corso del procedimento. 

2.3. Nell’ambito del procedimento per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed 
ausili finanziari e l’attribuzione di vantaggi economici di qualunque genere a persone ed 
enti, i documenti prodotti da terzi, fino alla data di esecutività dei provvedimenti 
concessori. 
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ALLEGATO B 
 
ELENCO ESEMPLIFICATIVO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DI COMPETENZA 
COMUNALE CON INDICAZIONE DEL TEMPO NECESSARIO AD ESPLETARLI. 
 
PROCEDIMENTI CHE FANNO CAPO AL CAPO SETTORE AFFARI GENERALI 
 
N. 

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO 
N. 

GIORNI 
1 

Idoneità sanitaria locali ed attrezzature per produzione e smercio alimenti e 
bevande (Autorizzazione) 

20 

2 
Apertura spacci per vendita carne fresca, congelata o comunque preparata e 
apertura laboratori per produzione carni insaccate, salate o preparate 
(Autorizzazione) 

20 

3 
Utilizzo apparecchi radio e TV e Juke boxes 

20 

4 
Esercizio arte tipografica, litografica, fotografica e riproduzione di 
fotografiche 

20 

5 
Impianto esercizio ascensori montacarichi 

20 

6 
Esercizio di rimessa di autoveicoli o di vetture  

20 

7 
Esercizio di rimessa di autoveicoli o di vetture 

20 

8 
Raccolta di fondi od oggetti, collette e questue 

50 

9 
Esercizio attività barbieri e parrucchieri 

90 

10  
Rivendita. Quotidiani e periodici  

50 

11 
Concessione impianto distribuzione carburanti 

180 

12 
Rilascio libretto lavoro 

3 

13 
Rilascio stato famiglia storico 

15 

14 
Ricoveri di case di riposo di inabili e indigenti 

30 

15 
Concessione cimiteriale 

60 

16 
Utilizzo impianti e strutture di proprietà 

30 
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17 
Invito a licitazione private e appalto/concorso 

60 

18 
Approvazione risultati verbali licitazione privata e asta pubblica 

20 

19 
Conclusione contratti 

20 

20 
Conclusione contratto di acquisto ed alienazione 

90 

21 
Svincolo cauzioni 

20 

22 
Esecuzioni deliberazioni 

15 

23  
Prova selettiva per posti fino alla IV q.f. 

20 

24 
Espletamento prova selettiva per posti fino alla IV q.f. 

20 

25 
Nomina posti fino alla IV q.f. 

20 

26 
Espletamento delle prove selettive dalla V q.f. in su sia a tempo determinato 
che indeterminato 

180 

27 
Nomina a posti dalla V q.f. in su 

20 

28 
Attestati di servizio 

3 

29 
Aspettative e congedi straordinari 

20 

30 
Liquidazione equo indennizzo 

180 

31 
Mobilità esterna a domanda da e per altri Enti 

90 

32 
Sanzione disciplinare della censura 

45 

33 
Sanzione disciplinare oltre la censura 

180 

34 
Dispensa dal servizio per infermità 

90 
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PROCEDIMENTI CHE FANNO CAPO AL SETTORE FINANZIARIO 
 
N. 

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO 
N. 

GIORNI 
1 

Liquidazione fatture 
20 

2 
Attribuzione liquidazione e diritti, indennità, compensi, rimborsi ad 
amministratori o dipendenti 

30 

3 
Pagamento o incasso di somme 

30 

4 
Pagamento contributi ai bisognosi 

30 

5 
Occupazione di aree pubbliche 

60 

 
PROCEDIMENTI CHE FANNO CAPO AL SETTORE TECNICO 
 
N. 

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO 
N. 

GIORNI 
1 

Estumulazioni, esumazioni straordinarie 
20 

2 
Denominazioni vie, piazze, monumento lapidi 

60 

3 
Autorizzazione gratuita per pertinenze non autonomamente utilizzabili, 
impianti tecnologici, occupazione di suolo per deposito materiale o 
esposizioni di merci; opere di demolizioni 

60 

4 
Autorizzazione gratuita di interventi di manutenzione straordinaria restauro e 
risanamento conservativo. 

90 

5 
Autorizzazione/concessione/onerosa/gratuita per mutamento di destinazione 
d’uso senza/con opere a ciò preordinate (fonte normativa: legge regionale) 

90 

6 
Concessione gratuita e concessione 
onerosa 

Entro 60 giorni dall’istanza compimento 
istruttoria, relazione tecnica, richiesta del 
parere alla commissione edilizia in ordine ai 
progetti presentati (tale termine può essere 
interrotto una sola volta entro 15 giorni 
dall’istanza per richiedere integrazioni alla 
documentazione) entro 10 giorni (successivi 
allo scadere dei 60 giorni) proposta di 
provvedimento conclusivo; entro 15 giorni 
successivi rilascio o diniego (in caso di inerzia 
il Comune può essere intimato ad adottare il 
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provvedimento entro 15 giorni successivi)  
7 

Assegnazione alloggi E.R.P. 
30 

8 
Comunicazione opere interne                                                                                      

30 

9 
Parere commissione edilizia comunale su richiesta del Presidente della 
Provincia in caso di ricorso del richiedente entro i successivi 60 giorni dal 
termine prescritto di 90 giorni 

30 

10 
Certificato agibilità-abitabilità 
oprui9prupoiqwuerp98qwu3er89uq2oisdfjfòlkasjòkldfjaòsEntro 45 giorni dalla presentazione 

dell’istanza, se il Comune rimane inerte si 
forma il silenzio assenso modificabile dal 
Comune stesso entro i successivi 180 giorni.  

11 
Lavori di costruzione manutenzione straordinaria di linee e cabine stazioni 
elettriche che attraversano beni demaniali, zone vincolate che interferiscono 
con opere pubbliche: comunicazione proprie osservazioni ed opposizioni 
all’ufficio Regionale del Genio Civile 

60 

12 
Concessione edilizia per opere edilizie adibite a stazioni e cabine stazioni 
elettriche che attraversano beni demaniali, zone vincolate che interferiscono 
con opere pubbliche: comunicazione proprie osservazioni ed opposizioni 
all’ufficio Regionale del Genio Civile 

60 

13 
Certificato di destinazione urbanistica 

60 

14 
Autorizzazione impianti emissione in atmosfera parere del Comune alla 
Regione 

45 

15 
Piani urbanistici attuativi ed iniziativa privata 

60 

16 
Autorizzazione allo scarico di reflui recapitati sul suolo, in corpi idrici 
superficiali in pubbliche fognature 

180 

17 
Autorizzazione allo scarico di sostanze pericolose 

60 

18 
Autorizzazione allo scarico di sostanze pericolose (per diffida) 

30 

19 
Classificazione delle industrie insalubri operanti sul territorio 
comunale 

Senza prefissione di 

20 
Assegnazione lotti P.I.P. e P.E.E.P. 

90 
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21 
Autorizzazione attività di cava: 

Procedura di pubblicazione della domanda 
entro 8 giorni dal ricevimento; entro il 31 
ottobre di ciascun  anno invio alla Provincia 
del referto di avvenuto deposito nonché parere 
del Consiglio Comunale 

22 
Denuncia di inizio di attività: opere di 
manutenzione straordinaria, restauro, 
risanamento conservativo; opere di 
eliminazione delle barriere 
architettoniche in edifici esistenti, rampe, 
ascensori esterni; recinzioni, muri di cinta 
e cancellate; aree destinate ad attività 
sportive senza creazione di volumetria; 
opere interne che non comportano 
modifiche di sagome esterne, e non 
pregiudicano la statica; impianti 
tecnologici; varianti di concessione 
edilizia; parcheggi di pertinenza del 
sottosuolo del lotto su cui insiste il 
fabbricato. 

Per tali interventi il Comune entro 20 giorni, 
che decorrono dalla presentazione della 
denuncia da parte del privato, deve adottare, se 
riscontra irregolarità o difetti di condizioni, 
provvedimento motivato di inibizione dei 
lavori denunciati. 

 
 
 
PROCEDIMENTI CHE FANNO CAPO AL SETTORE POLITICHE SOCIALI 
 
 
 
N. 

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO 
N. 

GIORNI 
1 

Contributi economici ai bisognosi 
30 

2 
Erogazione sussidi ai bisognosi 

120 

 
 
 
 
 

 


