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Titolo | - PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 1 - Ambito di applicazione

1. Il presente regolamento disciplina:
a) le norme fondamentali sull’esercizio della fume amministrativa,
b) le disposizioni sul procedimento amministratiw sull’adozione degli atti da parte
dell’Amministrazione Comunale;
c) le disposizioni sui principi generali in meritle procedure amministrative di competenza
dell’Amministrazione Comunale,
d) le modalita di esercizio del diritto di accessadocumenti ed alle informazioni.

2. Per quanto non espressamente previsto nellesizspni del presente Regolamento si applicano i
principi della normativa nazionale e le disposizioormative nazionali di immediata e diretta
applicazione nonché i principi della normativa oegile e le relative disposizioni di immediata etda
applicazione.

Art. 2 - Principi dell’attivita amministrativa

1. L'attivita dell'amministrazione € informata aiingipi di economicita ed efficienza; efficacia,
pubblicita, trasparenza, imparzialita e partecipagj sussidiarieta; semplificazione e tempestivita,
informatizzazione, al criterio del divieto di aggaamento dell’azione amministrativa nonché ai ppnci
dell'ordinamento comunitario
- Economicita ed efficienzatesa come accorto utilizzo delle risorse coletti
- Efficacia ntesa come idoneita al raggiungimento degli olvigtttituzionali;
- Pubblicita, trasparenza, imparzialita, partedipaeintesa come facolta ai cittadini di conoscere e
controllare I'operato dell’amministrazione;
- Sussidiarietdntesa come possibilita per associazioni con pestakcopi sociali di sostituire il
comune nello svolgimento dei suoi fini istituzional
- Semplificazione e tempestiviiatese come massima riduzione delle fasi procediatiedegli
adempimenti a carico degli utenti nonché i tempiligenanazione dell’atto finale;
- Informatizzazionéntesa come utilizzo, promozione e diffusione dall®ve tecnologie.
I Comune di VILLA CARCINA inoltre impronta la profa attivita amministrativa al rispetto dei
principi dell’ordinamento comunitario.

2. L'attivita amministrativa dell'ente, quando namalizzata all'adozione di atti di natura autdiita, &
sviluppata con riferimento alle norme di dirittavato.

3. | soggetti gestori di servizi pubblici per comtel'amministrazione operano nel rispetto dei @pn
dettati ai commi precedenti.
Art. 3 - Definizioni

1. Ai fini del presente regolamento si intendono:



a) per procedimento amministrativo, la sequenzattilifinalizzata alla definizione della decisione
dell'amministrazione rispetto ad un'istanza o ddttivita avviata d'ufficio;

b) per istruttoria, la fase del procedimento amstiativo preordinata all'acquisizione di ogni
elemento informativo utile per la formalizzazioredld decisione dell'amministrazione;

c) per provvedimento, I'atto esplicito conclusiva grocedimento amministrativo;

d) per "conferenza di servizi", la sede di confoomtell'ambito della quale I'Amministrazione
acquisisce elementi istruttori utili, nonché intesencerti, nulla osta o assensi, comunque
denominati, da parte di altri uffici, servizi o anmistrazioni;

e) per "dichiarazione di inizio di attivita" (D.l.A il procedimento amministrativo, in base al gual
il soggetto interessato rende nota allAmministragila sua intenzione di realizzare una specifica
attivitd privata, coinvolgente interessi pubbliattraverso la dichiarazione dell'esistenza dei
requisiti e presupposti previsti da leggi o da attiministrativi a contenuto generale;

f) per "silenzio assenso”, il procedimento ammmai$to, riferito a determinate tipologie di atti;jt
coinvolgenti interessi pubblici e il cui esercizga subordinato ad un atto di consenso
dellAmministrazione. In base al silenzio-assersaithiesta dell'atto di consenso si considera
implicitamente accolta senza necessita di un praivwvento espresso quando, dalla presentazione
della domanda descrittiva dell'attivita, sia deodtgperiodo predeterminato senza rilievi da parte
dellAmministrazione;

g) per "comunicazione allAmministrazione", l'atormale con il quale il soggetto interessato
informa I'Amministrazione della realizzazione diinata non soggette a titolo autorizzatorio, per
le quali puo essere tuttavia svolta dallAmminwvae medesima specifica ponderazione di
interessi, relativa alla salvaguardia di intergssiblici, con eventuale adozione di atti inibitori;

h) per "interruzione dei termini”, 'azzeramentd clenteggio dei termini nei casi previsti da leggi
regolamenti;

i) per "sospensione dei termini", il blocco tempwa della decorrenza dei termini che |l
responsabile del procedimento puo disporre neiprasisti da leggi e dal presente regolamento;

J) per "responsabile del procedimento” il Respoitsatel Settore cui afferisce la competenza per
materia o altro dipendente da lui delegato;

k) per "Amministrazione" o "Comune", il Comune dilVA CARCINA.

Art. 4 - Classificazione dei procedimenti amministativi

1. procedimenti amministrativi di competenza deihainistrazione sono individuati:
a) nelle tabelle classificatorie allegate al préseagolamentdall. A);
b) in specifiche disposizioni di altri regolamenti.

2. 'aggiornamento del suindicato allegato “A cheesidera necessario in caso di:
a) riorganizzazione dei servizi,

b) diversa attribuzione di mansioni

c) attivazione di nuovi procedimenti

sara adottato con delibera di Giunta Comunale

Art. 5 - Svolgimento del procedimento amministrativ

1. Per ciascun procedimento amministrativo, si@ eg$ istanza di parte o d'ufficio, & stabilito un
termine di conclusione. Per i procedimenti su atiza di parte il termine decorre dalla presentagio



dell'istanza comunque denominata, all’'ufficio corigrge, attraverso I'acquisizione al protocollo. Per
procedimenti attivati d’ufficio il termine decordalla data indicata nelleomunicazione di avvio del
procedimento.

2. Qualora il termine del procedimento non siacsfestsato, esso € individuato, in via generale30n
giorni.

3. La mancata emanazione del provvedimento nei terim costituisce elemento di valutazione
della responsabilita dirigenziale

4. L' Amministrazione e tenuta al risarcimento deldanno ingiusto cagionato in conseguenza
dell'inosservanza dolosa o colposa del termine dooclusione del procedimento.

5. Le controversie relative all’applicazione del pesente articolo sono attribuite alla giurisdizione
esclusiva del giudice amministrativo. Il diritto alrisarcimento del danno si prescrive in cinque
anni.

Art. 6 - Comunicazione di avvio del procedimento

1. L'avvio del procedimento € comunicato a tuttoggetti individuabili ai sensi dell'art. 7 delladge
n. 241/1990 in conformita dell’allegato prospetd. (B).

2. La comunicazione, formalizzata nei modi e ca@ontenuti essenziali previsti dall'art 8 della stes
legge n. 241/1990, puo essere prodotta anche amnef@omunicative innovative, finalizzate ad
assicurare notizia dell'avvio del procedimento ti fusoggetti interessati con tempistica adeguata.
Qualora il numero dei destinatari sia tale da remdeccessivamente gravoso tale adempimento il
Comune procede ad effettuare la comunicazione cexzimdonei (Albo Pretorio — Manifesti — Sito
Internet — Quotidiani).

La comunicazione non & necessaria ove vi sianovimditiparticolare celerita’ e provvedimenti di
urgenza, ad esempio ordinanze ex artt.50/54 TUEHI22®0.

3. Nella comunicazione devono essere indicati imewo di protocollo generale, l'oggetto del
procedimento, il nominativo del Responsabile, litlf in cui si possono visionare gli atti, I'oramole
modalitd di accesso all'Ufficio, nonché la dataasivio e quella entro la quale deve concludersi il
procedimento e i rimedi esperibili contro l'atto.

Art. 7 - Responsabile del procedimento

1. Il responsabile del procedimento e individuatoyia generale nel responsabile dell’ Assakizio
cui afferisce l'attivita procedimentalizzata.

2. La responsabilita del procedimento, o dell'ittbmia procedimentale pud essere attribuita, con
specifico provvedimento del Responsabile dell’Aseafizio, ai collaboratori dipendenti
dell’Arealservizio stessa, I'adozione del provvedimento finale rimédneompetenza del responsabile
dell’Arealservizio



Per le funzioni ed i poteri del responsabile delcedimento si fa riferimento a quanto stabilitoldag
articoli 4 e 5 della Legge n. 241/1990, piu in matare, lo stesso:
- Adotta ogni misura necessaria all'adeguato essitl svolgimento dell’istruttoria compresa la
regolarizzazione degli atti e documenti;
- Effettua ogni comunicazione ai soggetti istanta éutti gli interessati o titolari del diritto di
intervenire nel procedimento;
- Propone o indice la conferenza dei servizi;
- Promuove la sottoscrizione di accordi integrabigostitutivi;
- Cura le comunicazioni e le pubblicazioni prevista leggi e regolamenti anche ai fini
dell’efficacia del provvedimenti finale.
Qualora I'organo competente all'adozione del praineento finale sia diverso dal Responsabile del
procedimento, non puo discostarsi dalle risultaded’istruttoria condotta dal Responsabile del
procedimento senza motivazione.

Art. 8 — Fase istruttoria

1. Il responsabile del procedimento gestisce inrauhia e nel rispetto delle finalita di cui all&a
fase istruttoria, diretta all’acquisizione degklenti di fatto e di diritto necessari per la casane
del procedimento, secondo quanto previsto daBattegge n.241/1990 e successive modifiche.

Art. 9 - Pareri e valutazioni tecniche

1. L'amministrazione acquisisce nell'ambito delcedimento amministrativo i pareri e le valutazioni
tecniche necessari allo svolgimento dell'istruéionei termini e secondo le modalita definite dagli
articoli 16 e 17 della legge n. 241/1990. In tada@atermini sono sospesi sino alla acquisizionéede
valutazioni.

| pareri sono resi entr?20 giorni se obbligatori, ed entro il termine indicato dagyani consultivinon
superiore a 20 giorni,se facoltativi.

Nel caso in cui I'organo adito abbia rappresentat@sigenze istruttorie, i termini di cui sopra
pOSsoNo essere interrotti per una sola volta e igpere deve essere reso definitivamente entro
quindici giorni dalla ricezione degli elementi istuttori da parte delle amministrazioni interessate.
In caso di decorrenza del termine senza che sia &iacomunicato il parere obbligatorio o senza
che l'organo adito abbia rappresentato esigenze fisittorie, € in facolta dell’amministrazione
richiedente di procedere indipendentemente dall’espssione del parere.

In caso di decorrenza del termine senza che sia gia&comunicato il parere facoltativo o senza che
I'organo adito abbia rappresentato esigenze istrutirie, 'amministrazione richiedente procede
indipendentemente dall’espressione del parere.

Salvo il caso di omessa richiesta del parere, il $ponsabile del procedimento non puo essere
chiamato a rispondere degli eventuali danni derivat dalla mancata espressione dei pareri di cui
al presente comma.

| succitati pareri sono trasmessicon mezzi telematici

Resta fermo quanto previsto dall’articolo 127 del odice dei contratti pubblici relativi a lavori,
servizi e forniture, di cui al decreto legislativol2 aprile 2006, n. 163, e successive modificazioni.



ABROGATO (Scaduto il termine il Comune puo procedere indigeniemente dal parere, salva la
possibilita di interrompere una sola volta i termgualora I'organo adito abbia manifestato esigenze
istruttorie.

Qualora per legge o regolamento ’Amministraziomblola conseguire valutazioni tecniche preventive
da parte di organi od enti appositi, le stesse smse entro i termini prefissati o in ogni casorer?0
giorni. Scaduto tale termine ’Amministrazione g@otivolgersi ad Enti con qualifica professionale
equipollente ad universita.

Qualora I'organo adito abbia manifestato esigensteuttorie il termine si sospende.

Tali disposizioni non si applicano alle amminisiaz preposte alla tutela ambientale — paesaggistic
— territoriale e della salute dei cittadini.)

2. Per l'ottimizzazione delle fasi endoprocedimientterite all’acquisizione di pareri o valutazion
tecniche, I'amministrazione puo stipulare con teeahmministrazioni pubbliche interessate protacoll
d'intesa finalizzati a garantire la tempistica dsa degli elementi valutativi richiesti o, in cadio
inadempienza, misure alternative di pari garaneralgpuon esito del procedimento amministrativo.

Art. 10 - Forme di partecipazione e di intervento el procedimento amministrativo

1. | soggetti interessati dal procedimento ammiaiisto, previa visione di atti non riservati, sedon
quanto previsto dagli articoli 7 e 9 della legge241/1990 possono contribuire al migliore sviluppo
dello stesso mediante, la presentazione di menmetagioni illustrative e note specificative.

2. L'amministrazione puo organizzare tavoli di eonfo o conferenze di servizi istruttorie coinvaige
| soggetti interessati, in relazione alla complkasdel procedimento amministrativo ed alla natweglid
interessi coinvolti.

3. Per i procedimenti inerenti alladozione di pedimenti amministrativi generali a contenuto
pianificatorio o programmatorio, I'amministraziopeo prevedere forme di interazione con i soggetti
interessati ulteriori a quelle stabilite dalla natma settoriale.

Art. 11 - Conferenza di servizi

1. L'amministrazione utilizza la conferenza di sarv

a) come strumento a fini informativi 0 comunque @sxitivi, per acquisire e valutare elementi utili
per l'istruttoria;

b) come strumento a fini decisori, seguendo |'@pglone delle disposizioni stabilite dagli articoli
da 14 a 14-quinquies della legge n. 241/1990, aeiomalizzare la gestione del procedimento
amministrativo in ordine alla combinazione tra ressi pubblici e privati in un quadro di
interazioni complesse.

Art. 12 - Accordi nel procedimento e sostitutivi néprovvedimento

1. | contenuti del procedimento amministrativo oss essere definiti mediante accordi stipulati tra
I'amministrazione ed il soggetto interessato.



2. In accoglimento di osservazioni e/o proposterifinistrazione procedente puo nella conclusione di
tali accordi determinare .il contenuto discreziendkl provvedimento finale - tali accordi devono
essere stipulati per atto scritto.

3. Per la stipulazione degli accordi di cui ai conpmecedenti e per le garanzie ad essi connedse si
riferimento a quanto previsto dall'art. 11 dellgde n. 241/1990.

4. In relazione a procedimenti amministrativi fizahti al rilascio di autorizzazioni senza limite
temporale, I'amministrazione pud pervenire allgpuéizione di accordi generali con il soggetto
interessato integrabili negli elementi di dettaglicno per anno, in relazione a condizioni di cdotes
mutabili od a sopravvenuti motivi di interesse plidibincidenti sulla situazione di base.

Art. 13 - Dichiarazione di inizio attivita e silenZo assenso - comunicazioni

1. L'amministrazione puo semplificare le interazioon i soggetti interessati allo svolgimento di
particolari attivita mediante dichiarazione di ioiattivita o silenzio-assenso, secondo quantoigiev
dagli articoli 19 e 20 della legge n. 241/1990.

2. La Giunta Comunale provvede periodicamente adioatare l'elenco dei procedimenti
amministrativi ai quali puo essere applicata lehditazione di inizio attivita o per i quali puo ess
utilizzato il sistema del silenzio-assensadl.(C e D) e quelli esclusidll. E, F e G.

3. Quando l'amministrazione operi per la semplficae di un procedimento amministrativo
finalizzato al rilascio di autorizzazione ai sedsi commi precedenti &€ tenuta ad individuare eadrt
chiave ed i requisiti minimi in base ai quali puansentire I'esercizio immediato o sottoposto a iteem
specifico di una particolare attivita.

4. Di seguito si specificano i provvedimenti oggetel presente articolo:
a) Dichiarazione di Inizio Attivita:
1. La dichiarazione di inizio attivita (D.l.A.),t&olo idoneo a consentire l'inizio dell'attivité&cbrso il

termine di trenta giorni dalla data della sua pmessone. Contestualmente all'inizio dell'attivita,
I'interessato ne da comunicazione allAmministragio

2. Tutti i procedimenti per i quali I'eserciziouh'attivita privata puo essere intrapreso sulla lshsina
dichiarazione di inizio attivita sono riportati fielenco apposito di cui all'art.3 comma 1.

3. La dichiarazione di inizio attivita indica:

* le generalita del richiedente;

* le caratteristiche specifiche dell'attivita dalgere.
4. Alla D.1.A. sono inoltre allegati:

* le dichiarazioni, anche per mezzo di autoceg#ioni, del richiedente che indichino la sussistenz
dei presupposti, ivi compreso il versamento di &valn tasse e contributi, e dei requisiti
prescritti dalla legge per lo svolgimento di qutivita.;

| dati necessari per verificare il possesso oseguimento di particolari requisiti soggettivi,
quando la legge lo richieda.



5. Entro il termine di 30 giorni dal ricevimentolidecomunicazione di inizio attivita il responsabdel
procedimento verifica la sussistenza dei presuppasti requisiti di legge richiesti.

6. Nel caso in cui il responsabile del procedimeatzerti la mancanza o non rispondenza dei
presupposti e dei requisiti dispone, con provvedimenotivato da notificare all'interessato, il @ia
di prosecuzione dell'attivita e la rimozione dediseffetti.

7. Qualora sia possibile conformare l'attivitd al@mativa vigente, il responsabile del procediraent
fissa i termini, comunque non inferiori a trenteorgi, entro i quali l'interessato provvede alla
regolarizzazione.

8. E fatto comunque salvo il potere dellAmminigiome di assumere determinazioni in via di
autotutela ai sensi dell’art. 23 .

9. Restano ferme le disposizioni normative di settthe prevedono termini diversi da quelli di cui a
commi 1 e 5 per l'inizio dell'attivita e per l'admze da parte dell'amministrazione competente di
provvedimenti di divieto di prosecuzione dell'attve di rimozione dei suoi effetti.

b) Silenzio-assenso:

1. L'assenso si perfeziona in base ad una domarsttaittiva dell'attivita, che, come per la D.l.Agve
possedere tutti gli elementi essenziali per lafiearidella sussistenza dei requisiti e delle caodiz
necessarie per l'esercizio dell'attivita stessa.

2. Quando sia prescritto il versamento di un cbato o di una tassa in relazione all'emanazionendi
provvedimento, questi vanno corrisposti successivden alla formazione del silenzio assenso.
L'interessato provvede direttamente al versamemita misura che risulti dovuta per legge. Il
versamento della tassa e del contributo in miswgaatta non priva di efficacia il silenzio-assenso.

3. Il Responsabile del procedimento verifica las@isnza dei presupposti e dei requisiti di leggee
accerti la loro mancanza o non rispondenza comuaiopestivamente all'interessato il provvedimento
di diniego, indicandone i motivi.

4. Nel caso in cui l'atto di assenso si sia illBgmente formato, il Responsabile del procedimento
provvede:

» ad indicare, quando cio sia possibile, i termanitro i quali l'interessato puo sanare i vizi
dell'attivita e conformarsi alla normativa vigente;

« a disporre il divieto di prosecuzione dell'ati@ve la rimozione dei suoi effetti.

5. E fatto comunque salvo il potere dellammindtae di assumere determinazioni in via di
autotutela.

c) Comunicazione alllAmministrazione:

1. Nella comunicazione riferita ad attivita libezahte in base a specifica normativa, l'interesgato
tenuto a dichiarare solo gli elementi indispensabdualificare il tipo di attivita posta in essetefine
di consentire all'Amministrazione le opportune vahioni degli interessi pubblici coinvolti.

2. Nel caso in cui la comunicazione riguardi un anmunto nelle modalita di svolgimento di attivita
precedentemente autorizzata, l'interessato € teauésplicitare solo gli effetti sulle modalita di
esecuzione dell'attivita al fine di consentirefatiministrazione le opportune valutazioni degli net&si
pubblici coinvolti.



3. Il responsabile del procedimento, motivando ad&gmnente, anche attraverso accordi di tipo
informale, puo richiedere la specificazione di tite elementi che non siano in suo possesso o che
non possa acquisire autonomamente.

Art. 14 - Disciplina dei procedimenti per la concesione di benefici

1. La concessione di benefici o comunque di formesastegno economico a soggetti privati
effettuata nel rispetto dei seguenti criteri getera

a) afferenza dell'attivita dei soggetti privatiegfinalita istituzionali dell'amministrazione;

b) coerenza del quadro progettuale proposto cdimée prioritarie definite dallamministrazione per
ciascun ambito particolare di intervento;

C) i principi stabiliti dallo Statuto del Comune.

2. La concessione di benefici o comunque di formesabtegno economico a soggetti privati e
disciplinata con specifico regolamento adottatgeaisi D.P.R. n.118/2000, esplicitante i criteri fger
erogazioni e finalizzato a valorizzare le interazitya 'amministrazione e tali soggetti in termdhi
piena attuazione del principio di sussidiarieta.

Art. 15 - Formalizzazione dei provvedimenti amminigrativi

1 . L'amministrazione, salvo quando sia possibgerrere a forme di semplificazione ai sensi del
precedente art. 13, formalizza le decisioni elatgoreell'ambito del procedimento amministrativo con
un procedimento espresso.

2. Ogni provvedimento illustra lo svolgimento dalivita amministrativa, evidenziando i presupposti
di fatto e di diritto della decisione.

3. L'amministrazione puo definire misure operativelizzate a migliorare i processi formativi dei
provvedimenti amministrativi.

4. ove il procedimento consegua obbligatoriamerdeun’istanza, ovvero debba essere iniziato
d’ufficio viene sempre concluso mediante I'adozidinen provvedimento espresso.

5. il procedimento amministrativo si intende coisolu
a) per i procedimenti nei quali sia necessario twvyedimento espresso con l'adozione del
provvedimento medesimo,
b) per i procedimenti con DIA o SILENZIO ASSENSO daando decorre il termine che
consente di esercitare o dare avvio all'attivita,

6. Il Responsabile provvede alla chiusura del ptonento quando:
a) il procedimento sia stato interrotto o sospesdirgeressato non abbia prodotto la
documentazione necessaria nei termini stabiliti,
b) il procedimento sia stato oggetto di rinuncigpdée dell’interessato.



Art. 16 - Motivazione dei provvedimenti

1. La motivazione di ogni provvedimento amminist@aiesplicita compiutamente:
a) gli elementi istruttori, nel rispetto della seqma valutativa degli stessi;

b) gli elementi illustrativi della ponderazione diegteressi pubblici e privati;

e) gli elementi illustrativi della decisione detiianinistrazione.

Art. 17 - Motivazione degli atti di diniego

1 Quando l'amministrazione sia pervenuta, nell'tonldel procedimento amministrativo, alla
formazione di una decisione ostativa all'accoglitoetell'istanza dell'interessato, prima della foenma
adozione del provvedimento finale a contenuto nega tenuta a comunicare tempestivamente allo
stesso i motivi che ostano all'accoglimento dellemadnda, recependo le eventuali osservazioni o
memorie inviate entro dieci giorni dal ricevimerlella comunicazione stessa.

2. In relazione a quanto stabilito dal comma 1 eafgle garanzie previste dall'art. 10bis della &gg
241/1990.

3. In ogni caso, nei provvedimenti di diniego I'amistrazione illustra nella motivazione gli element
di dettaglio che hanno condotto alla formaziondad#tcisione a contenuta negativo.

Art. 18 - Efficacia ed esecutorieta dei provvedimemamministrativi

1. Per provvedimenti limitativi della sfera giukdi degli interessati e nei casi nei quali
l'amministrazione debba adottare provvedimenti aghpongano coattivamente I'adempimento di
obblighi specifici nei suoi confronti, I'ente operal rispetto di quanto previsto dagli articoli Bik-e
21-ter della legge n. 241/1990.

2. L'efficacia dei provvedimenti amministrativi atidi dall'amministrazione € immediata, salvo che
non sia diversamente stabilito dalla legge, daadigoni regolamentari o dal provvedimento stesso.

3. L'efficacia del provvedimento puo anche essespeasa, con specifica indicazione dei termini &del
eventuali condizioni nel provvedimento medesimao; gewvi ragioni o per il tempo necessario. |l
termine di sospensione e esplicitamente indicatbatie che lo dispone e puo essere differito,
prorogato una sola volta da parte del soggettoigeiol

4. L’Amministrazione puo imporre coattivamente Bsopimento degli obblighi nei suoi confronti

dichiarando I'esecutorieta dell’atto, con le motdak i termini per I'esecuzione da parte del sagget
obbligato. Quanto il soggetto non ottemperi I’Amistrazione interverra coattivamente previa diffida
e con le modalita previste per legge.

Art. 19 - Interruzione del procedimento amministrativo

1. I Responsabile del procedimento nel caso inl@wichiarazione, la domanda o I'istanza presenti
irregolarita sostanziali o sia carente di uno o@egli elementi prescritti, interrompe entro digmrni



dalla sua presentazione i termini di procedimerdomunicando le cause di irregolarita o di
incompletezza e di termini per la presentazionladilcumentazione eventualmente richiesta.

2. L'interruzione comporta:
a) il riavvio dell’avvio del procedimento quandarso presentati elementi richiesti,
b) la chiusura del procedimento quanto non siasegntati gli elementi di cui al punto 1),

Art. 20 - Sospensione dei termini di procedimento

1. LAmministrazione puo sospendere una sola veltger un periodo non superiore a 30 giornila
decorrenza dei termini del procedimento amministoatjuando si riscontrano esigenze eccezionali o
imprevedibili all'istruttoria dell’atto e comporttira richiesta di chiarimento e o integrazioni.

2. LAmministrazione trasmette agli interessati umativata comunicazione di sospensione indicando i
termini per la presentazione della documentaziaigesta.

Art. 21 - Revoca del provvedimento

1 .A fronte di situazioni particolari che evidenzisopravvenuti motivi di pubblico interesse o in
ragione del mutamento delle situazioni di fattoutale in un procedimento o ancora a fronte della
necessaria nuova valutazione dell'interesse publditginario, I'amministrazione puo revocare un
provvedimento amministrativo, con riferimento a wopgastabilito dall'art. 21-quinquies della legge n.
241/1990.

Art. 22 - Vizi del procedimento amministrativo

1. Il provwvedimento amministrativo e nullo quandarohi degli elementi essenziali, quando € emesso
in carenza assoluta di potere, quando € adottatmiazione/elusione di un giudicato ed in tuttiasi
previsti dalla legge. Il provvedimento amministvatie annullabile quando € adottato in violazione di
legge o da un organo incompetente o € viziato dasso di potere.

La violazione di norme sul procedimento ivi comgregielle in materia di comunicazione dell'avvio
del procedimento non comporta annullabilita qualsi@a evidente e dimostrato che il contenuto
dell'atto non avrebbe potuto essere diverso inndella sua natura vincolata.

Art. 23 - Misure di autotutela
1. L'amministrazione pud ritirare un provvedimeraonministrativo, quando considerazioni di
opportunita in ordine agli effetti dello stessoammsiglino la revisione o la sostituzione con uoval

provvedimento.

2. L'amministrazione puo procedere all'annullameditdficio di un provvedimento amministrativo,
quando siano rilevati nello stesso profili di iligignita.



3. L'amministrazione pud convalidare un provveditoeannullabile, quando sussistano ragioni di
interesse pubblico che lo consentano e quanddajossibile in un termine ragionevole.

Art. 24 - Rinvio alla normativa vigente

1. Per quanto non espressamente previsto nel peeBegolamento si applicheranno tutte le norme
vigenti in materia.

2. La modifica di norme legislative vigenti o I'emazione di nuove norme implichera la loro
immediata implicazione con 'adeguamento del preseggolamento.

3. Per quanto riguarda i procedimenti in materidizz, tributaria e nelle attivita commerciali e

produttive di beni e servizi, le disposizioni detepente Regolamento, si applicano in quanto
compatibili con le specifiche norme nazionali eioegli di settore, nonché con i Regolamenti
Comunali.

Titolo I — ACCESSO Al DOCUMENTI

Art. 25 — Definizioni

1. Ai fini del presente regolamento si intende:

a) per «diritto di accesso», il diritto degli irgssati di prendere visione e di estrarre copiaduchenti
amministrativi;

b) per «interessati», tutti i soggetti privati, quesi quelli portatori di interessi pubblici o diffi, che
abbiano un interesse diretto, concreto e attualdesispondente ad una situazione giuridicamente
tutelata e collegata al documento al quale e ahigsicesso;

C) per «controinteressati», tutti i soggetti, induati o facilmente individuabili in base alla negtwel
documento richiesto, che dall'esercizio dell'aczegsdrebbero compromesso il loro diritto alla
riservatezza,

d) per «documento amministrativo», ogni rappreseot@ grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica o di qualunque altra specie detetmto di atti, anche interni o non relativi acdbun
specifico procedimento, detenuti da una pubblicanamstrazione e concernenti attivita di pubblico
interesse, indipendentemente dalla natura pubtitigie privatistica della loro disciplina sostareia

2. L’Amministrazione comunale garantisce il piu amlivello di accesso ai documenti amministrativi
compatibilmente con il rispetto:

a) dei limiti previsti in materia,;

b) del diritto alla riservatezza delle personegchis e giuridiche;

c) del buon andamento delle procedure comunali.

3. Tutti i documenti amministrativi sono accessjtall eccezione di quelli esclusi ai sensi delggée
241/1990 e relativa regolamentazione di attuazione.



4. Non sono accessibili le informazioni in possedsth Amministrazione comunale che non abbiano
forma di documento amministrativo, salvo quantoviste dal decreto legislativo 30 giugno 2003, n.
196, in materia di accesso a dati personali damhatla persona cui i dati si riferiscono.

5. L'acquisizione di documenti amministrativi datpadi soggetti pubblici, ove non rientrante nella
previsione dell'articolo 43, comma 2, del testocandelle disposizioni legislative e regolamentari i
materia di documentazione amministrativa, di cuidacreto del Presidente della Repubblica 28
dicembre 2000, n. 445, si informa al principioehle cooperazione istituzionale.

6. Il diritto di accesso € esercitabile fino a qimata pubblica amministrazione ha I'obbligo di dete
I documenti amministrativi ai quali si chiede dcedere.

Art. 26 — Esclusione dal diritto di accesso

1. Il diritto di accesso é escluso:

a) per i documenti coperti da segreto di Stateeassdella legge 24 ottobre 1977, n. 801, e sunaess
modificazioni, e nei casi di segreto o di divietaltyulgazione espressamente previsti dalla legdaie
regolamenti;

b) nei procedimenti tributari, per i quali restdaame le particolari norme che li regolano;

c) nei confronti dell'attivita della Amministraziercomunale diretta all'emanazione di atti normativi
amministrativi generali, di pianificazione e di grammazione, per i quali restano ferme le particola
norme che ne regolano la formazione;

d) nei procedimenti selettivi, nei confronti deicdonenti amministrativi contenenti informazioni di
carattere psicoattitudinale relativi a terzi.

2. L'appendicedll. H) al presente regolamento contiene le categoriedlimenti sottratti all'accesso.

Art. 27 — Limiti al diritto di accesso

1. Non sono ammissibili istanze di accesso preatdiad un controllo generalizzato dell'operatoedell
pubbliche amministrazioni.

2. L'accesso ai documenti amministrativi non pusees negato ove sia sufficiente fare ricorso al
potere di differimento. L'appendicall. 1)al presente regolamento contiene i casi di diffiento del
diritto di accesso.

3. Deve comunque essere garantito ai richiedeaticd'sso ai documenti amministrativi la cui
conoscenza sia necessaria per curare o per diteen@eopri interessi giuridici. Nel caso di docurtien
contenenti dati sensibili e giudiziari, lI'accessoc@nsentito nei limiti in cui sia strettamente
indispensabile e nei termini previsti dall'artic@® del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 186,
caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute @ita sessuale.

Art. 28 — Titolari del diritto di accesso

1. Sono titolari del diritto di accesso in parte:



a) tutti i cittadini italiani, i cittadini del’Urone europea e gli stranieri regolarmente soggidrnan

b) i Consiglieri comunali;

c) le persone giuridiche sia pubbliche che peyat

d) le associazioni, istituzioni, organizzazioni\dilontariato, comitati portatori di interessi puigcbl
collettivi o diffusi.

e) gli altri soggetti ai quali il diritto di accasg garantito da norme speciali.

2. 1 soggetti di cui al precedente comma motivangeresse di cui sono titolari.

3. Il diritto di accesso si esercita o direttamesdea mezzo di delegati, rappresentanti, tutodratori.

Art. 29 — Esercizio del diritto di accesso (accessaformale)

1.Qualora, in base alla natura del documento thi@on risulti I'esistenza di contro interessiiti,
diritto di accesso puo essere esercitato informalepecon istanza anche solo verbale, presso laffic
che detiene gli atti.

2. L'interessato dovra fornire le proprie genedalinediante esibizione di un documento di
riconoscimento in corso di validita e, se neceesamdicare i propri poteri rappresentativi.
L’interessato dovra inoltre fornire ogni riferimenttile per l'individuazione dell'atto o documento
richiesto, nonché, la precisazione dell'interesdativo all'oggetto della richiesta

3. Sulla richiesta l'ufficio si pronuncia immedietante e senza formalita.

4. La richiesta e accolta con I'indicazione delldlplicazione in cui € contenuta la notizia, I'ezibne
o la consegna del documento, I'estrazione di copjganto si renda necessario allo scopo.

5. Qualora non sia possibile I'accesso informalelgpéndisponibilita immediata della documentazione
o altro fatto che renda impossibile la soddisfagiall'interesse del richiedente, ovvero perché si
riscontri I'esistenza di contro interessati, liafdb competente comunica all'interessato la net&sSi
procedere con I'accesso formale ai sensi del saiaearticolo.

Art. 30 — Esercizio del diritto di accesso (acces$ormale)

1.Qualora non sia possibile I'accoglimento immeddglla istanza informale, o sorgano dubbi sulla
legittimazione del richiedente, sulla sussistenefimteresse, sull'accessibilita del documentdgsul
esistenza di controinteressati ovvero, in ogni casorichiesta espressa dell'interessato, lo stésso
invitato a presentare domanda di accesso forotdiezando il modulo all’'uopo predisposto (all. M)

2. Nel caso di esistenza di controinteressati ihGoe da comunicazione agli stessi trasmettend@copi
della richiesta nelle forme ritenute piu idonee a&skegnando un termine di 10 giorni per la
presentazione di eventuale motivata opposizione.

3. Il procedimento di accesso deve, comunque, adecsi nel termine di 30 giorni dalla presentazione
dell'istanza.



4. Trascorsi inutilmente 30 giorni dalla suddettasentazione della richiesta, questa si intendéatt
ed il titolare e legittimato a fare ricorso al di®re civico o all'autorita giudiziaria.

5. Qualora la richiesta sia irregolare od inconglet quanto non consenta lindividuazione del
documento richiesto o la legittimazione del ricleietd, il responsabile del servizio e tenuto, efiffo
giorni dal ricevimento della richiesta stessa, atbrmarne il richiedente mediante richiesta di
integrazioni.

6. L'informativa deve specificamente motivare lgicai per le quali la richiesta non puo essere
accolta, indicando altresi gli elementi mancanti.

7. 1l termine del procedimento si intende intewoét riprendera a decorrere dall'inizio dalla ddta d
presentazione della nuova istanza o dalla presentadelle integrazioni.

8. Su richiesta dell'interessato, la copia potraees trasmessa direttamente al recapito da questi
indicato con addebito delle spese di riproduziotragmissione.

Art.31 — Individuazione soggetti controinteressati

1. Amministrazione se individua soggetti contri@ressati, come definiti dal precedente articolo 25
comma 1 lett. ¢), in relazione al documento perectichiesto I'accesso o agli atti connessi, deaee d
comunicazione agli stessi mediante invio di copi caccomandata con ricevuta di ritorno o per via
telematica per coloro che abbiano consentitoftatea di comunicazione.

2. | controinteressati possono presentare motiwpgesizione, anche per via telematica, alla ri¢hies
di accesso, entro 10 giorni dal ricevimento daedlaunicazione.

3. L'Amministrazione, dopo aver accertato la rice® della comunicazione di cui al comma 1,
decorso il termine di 10 giorni assume la decisionerdine alla richiesta.

Art. 32 — Modalita di esercizio del diritto di accesso

1. Linteressato esercita il diritto di accessoolgendosi direttamente all'ufficio che ha emandto i
documento o che lo detiene.

2. L'interessato per le richieste di copie confoomutentiche si rivolge all’ufficio che ha emandto
documento amministrativo o lo detiene.

3. Qualora il responsabile della unita organizzataompetente a formare l'atto o a detenerlo
stabilmente ritenga di non poter accogliere o diedre la richiesta, consegna il provvedimento
motivato al richiedente.

4. Qualora sia richiesta la sola visione di un deoeato amministrativo depositato presso un ufficio
comunale, l'ufficio competente fissa il giorno eorB per la visione e ne da comunicazione al
richiedente.



5. Qualora il richiedente, nella domanda scrittzhia motivatamente richiesto copia del documento
amministrativo in un termine piu breve di quelloeysto dall’art. 30, terzo comma, ['ufficio
competente dovra motivare I'eventuale mancato ditnegto della richiesta di abbreviazione del
termine.

6. Ove la richiesta sia incompleta, il termine wii &ll’art. 30, terzo comma, comincia a decorreaded
data di completamento della richiesta.

Art. 33 — Visione senza estrazione di copia
1. La visione senza estrazione di copia dei doctireagratuita.

2. L’'esame viene effettuato dall'interessato o @aspna da lui incaricata in locali idonei e so#o |
sorveglianza di personale addetto.

3. Linteressato ha facolta di prendere appuntitra$crivere in tutto o in parte i documenti prsi
visione.

4. Salva comunque l'applicazione delle sanzioniafiea civili, € vietato asportare i documenti dal
luogo presso cui sono dati in visione, tracciagnssu di essi 0 comunque alterarli in qualsiasdmo
Il personale dell’'ufficio addetto alla sorveglianfpanisce le indicazioni necessarie all'interessaite
modalita di esercizio dei propri diritti e sui di#ti di cui al presente articolo.

Art. 34 — Responsabile del procedimento di accesso

1. Il responsabile del servizio che detiene stadilt@ i documenti oggetto di richiesta di accesso e
responsabile del procedimento ai sensi del presegt#damento.

2. |l responsabile del procedimento ha il doveragdiicurare la massima collaborazione per l'eserciz
da parte dei cittadini del diritto d'accesso atjlied ai documenti.

3. Salva l'applicazione delle altre sanzioni penalivii 0 amministrative il responsabile del
procedimento di accesso che, senza giustificativoaifiuti I'accesso € assoggettato a procedimen
disciplinare.

Art. 35 — Reclami e ricorsi giurisdizionali

1. In caso di diniego, esplicito o per decorso tdetine, o di differimento del diritto di accesso,
richiedente puo:
a) presentare ricorso al T.A.R. ai sensi dellZBtcomma 5 della L. 241/90;
b) presentare ricorso alla Commissione per 'aacassensi dell’'art.12 del DPR 184/2006;
c) chiedere al Difensore civico, se nominato, cagd emanato sia riesaminato con le modalita
definite nell’apposito regolamento all’'uopo adattat



Art.36 — Diritto d’accesso dei Consiglieri Comunali

| Consiglieri comunali hanno diritto di otteneregtidJffici del Comune, tutte le notizie e informani

in loro possesso, utili all’espletamento del propmandato, secondo quanto disposto dall’art.43,
comma 2, D.Lgs.267/2000.

Il diritto in questione, inerisce alla funzione liba di cui il richiedente & portatore e non al
soddisfacimento di un interesse individuale e pavén nessun caso, comunque, il Consigliere potra
fare uso privato delle notizie e dei documenti asitju

| Consiglieri comunali hanno diritto di accesso, iwompreso il rilascio di copie, gli atti
dell Amministrazione di appartenenza ed ai docurmamministrativi formati dall’Amministrazione o
dalla stessa stabilmente detenuti, ai fini dellfetgpnento del mandato.

| Consiglieri esercitano i diritti previsti nel @mente articolo mediante richieste ai Responsablled
Unita Organizzative che ne devono vistare |'auttazione:

a) per l'accesso alle informazioni e la visione Idegti, mediante richiesta formulata, anche
verbalmente;

b) per il rilascio di copie degli atti e documeathministrativi, mediante formale richiesta su afipos
modello(all. L) contenente l'indicazione specifica degli atti e d@cumenti richiesti;

c) nel caso in cui le richieste abbiano ad ogdé&ttirazione di atti o elaborati, la cui fotoriprodone
comporti un costo elevato o notevole impiego digerda parte degli uffici, sono previste modalita
alternative quali la riproduzione su CD-rom in fatm PDF, non modificabile;

d) Su ciascuna copia rilasciata al Consigliere Queteie apposto un timbro in cui sia specificato che
trattasi di copia destinata agli usi esclusivameémgeenti alla carica ricoperta dal richiedenten(ta
dicitura “copia destinata esclusivamente agli nsirenti alla carica di Consigliere Comunale”).

L’esercizio del diritto di accesso, mediante laiong completa avviene durante I'orario di apertura

degli Uffici al pubblico e nelle ore riservate alisConsiglieri in idonei locali identificati contta del

Sindaco.

Per quanto riguarda il registro di protocollo, egkein esse riportate anche materie coperte datsegr

e notizie riservate, non e possibile la consultazigenerale, ma occorre che il richiedente idethiifi

con precisione gli oggetti del protocollo generdie intende consultare. Non sono inclusi nel diwiit

accesso:

a) tutti gli atti coperti da segreto per indagiangli;

b) la corrispondenza privata e riservata al Singaco

Sono esclusi dal rilascio di copie:

a) gli atti sensibili art.22, Legge 675/96 e gti ptevisti dall’art.24, Legge 241/90;

b) le relazioni socio assistenziali riguardantigsil® persone o singoli nuclei familiari con la tela
documentazione.

| Consiglieri hanno accesso agli atti compiutitetéo quanto li precede.

Le norme stabilite dal presente articolo si appiaa tutti gli Amministratori Comunali nonché ai

Revisori dei Conti e al Difensore Civico.

| Consiglieri non possono di loro autorita ritiradecumenti dagli Uffici o dall’Archivio comunale né

farsene una copia.

Art.37 - Iniziative volte ad agevolare il rapportofra Pubblica Amministrazione e Cittadino

1. Gli Uffici pubblici accessibili ai cittadini sanno dotati di moduli sui quali gli interessati r@oino
formulare eventuali rilievi critici circa le mod#ie i tempi di erogazione dei servizi richiesti.



2. 1 moduli debitamente firmati, saranno successste inoltrati ai dirigenti/responsabili dei seivi
competenti, che provvederanno ad effettuare gligaae accertamenti, le cui risultanze saranno
comunicate entro trenta giorni dal ricevimentomeduli.

Art. 38 - Entrata in vigore
1. Il presente Regolamento entra in vigore coretesivita della delibera che lo approva. Al medesim
vengono assicurate le forme di pubblicita previia#a Legge e dallo Statuto, al fine di garantae |

generale conoscenza e/o conoscibilita.

2. All'entrata in vigore del presente Regolamentatendono abrogate tutte le norme precedentemente
vigenti e contenute nei Regolamenti comunali.



Allegato “B”
COMUNICAZIONE AVVIO DEL PROCEDIMENTO

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO:

DATA DI AVVIO PROT.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

SETTORE:

NOMINATIVO:

TERMINE ENTRO IL QUALE PRESENTARE INTEGRAZIONI/MEM®BIE SCRITTE:

INFORMAZIONI:

TEL.

E-MAIL

CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO:

ORGANO COMPETENTE ALL’ADOZIONE DEL PROVVEDIMENTO WALE:

ORGANO CUI RICORRERE IN CASO DI SILENZIO:




Allegato “C”

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI SOGGETTI A DCHIARAZIONE DI INIZIO

ATTIVITA’
N. DESCRIZIONE NORMATIVA
1 Somministrazione di alimenti e bevande a faw®iesoggetti Regolamento
indicati nell'ari. 3 comma 6 della Legge 25/08/190287 Comunale
2 Subingresso nelle attivita di somministrazionalinenti e bevande| Art 13 L.R. 38/2006
a favore dei soggetti indicati nell'art. 3 commdefia Legge
25/08/1991 n. 287
3 Somministrazione temporanea di alimenti e beeanaccasione dif Art. 10 L.R. 38/2006
fiere, feste, trattenimenti vari
4 Attivita di commercio di cose usate (oggettit#acose antiche di | Art. 126 R.D.
pregio o preziose) 18/06/1931 n. 773
5 Attivita di agenzia di affari Art. 115 del R.D.
18.6.1931, n. 773

6 Attivita di noleggio da rimessa senza conducente D.P.R. 19/12/2001 n
481

7 Attivita di rimessa di veicoli D.P.R. 19/12/2001
n.480

8 Installazione degli apparecchi e congegni aut@mmaemiautomatici Art. 86 c. 3 e 110 del
ed elettronici di cui all’art. 110, c. 6 e 7 T.UELS. in esercizi R.D. 18.6.1931,
commerciali o pubblici diversi da quelli gia in pesso delle licenzen.773 e D. L.
previste dagli artt. 86, c. 1 e 2 e 88 del T.U.8.R.ovvero per 269/2003
l'installazione in altre aree aperte al pubblicarodircoli privati

9 Installazione degli apparecchi meccanici odmepteccanici non Art. 86 c.1 del R.D.
rientranti nelle fattispecie di cui ai c. 6 e 7/dait. 110 T.U.L.P.S. in 18.6.1 931, n.773 e
esercizi commerciali, pubblici o circoli privati D. L. 269/2003

10 Sostituzione in esercizi commerciali o pubbdieiersi da quelli gia | Art. 86 ¢. 3 e 110 del
in possesso delle licenze previste dagli arttc8@,e 2 e 88 del R.D. 18.6.1931,
T.U.L.P.S., ovvero in altre aree aperte al pulabtid in circoli n.773eD. L.
privati, degli apparecchi e congegni automatiamiseitomatici ed | 269/2003
elettronici di cui all'art. 1 10,c. 6 e 7 T.U.LR.*

11 Sostituzione in esercizi commerciali, pubbdiaircoli privati degli | Art. 86 c.1 del R.D.
apparecchi meccanici od elettromeccanici non ragiinelle 18.6.1931, p. 773 e
fattispecie di cui ai c. 6 e 7 dell' art. 110 T.WPLS.* D.L. 269/2003

12 Gare a carte e gare a bocce in occasionetdiltesli o presso Art. 68 del R.D.
pubblici esercizi o circoli privati.* 18.6.1931, n. 773

13 Esercizio saltuario del servizio di ospitatignominato Bed & Art. 15bisLR. 1
Breakfast 5/04/1 985 n. 31

* con previsione di deroga al rispetto a quantwigte dall'art. 19 comma 2 della legge 07/08/1990 n

241.



Allegato “D”

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI SOGGETTI A 8ENZIO ASSENSO

PROCEDIMENTO NORMATIVA TERMINE*
1 Rilascio autorizzazione per agenzia di viaggio e | LR. 30.3.88, n. 15 90 giorni
turismo
2 Rinnovo autorizzazione per agenzia di viaggio e| LR. 30.3.88, n. 15 30 giorni
turismo
3 Rilascio autorizzazione per attivita di intetpre Art. 123 R.D. 30 giorni
corriere e portatore alpino 18/06/1931 n. 773
4 Rilascio autorizzazione per attivita di guidadtica | D.Lgs. 07/2007 e 30 giorni
135/2001
5 Rilascio autorizzazione per attivita agritugati LR. 23.3.95, n. 38 90 giorni
6 Rinnovo autorizzazione per attivita agrituriatic L.R. 23.3.95, n. 38 30 giorni
7 Rilascio autorizzazione per l'attivita di alberg L. 23/03/2001 n. 135 | 90 giorni
art. 86 R.D. 18/06/193[L
n. 773
8 Rilascio autorizzazione per nuovi impianti di Art. 1 D.Lgs. 90 giorni
distribuzione di carburanti sia pubblici che privat| 11/02/1998 n. 32
9 Rilascio autorizzazione per autonoleggio da ssag Art .86 R.D. 60 giorni
con conducente 18/06/1931 n. 773
10 Rilascio autorizzazione per passo carraio 22tD.Lgs. 30 giorni
30/04/1992 n. 285
11 Somministrazione di alimenti e bevande da pdirt¢ Art 3 D.P.R. 45 giorni
circoli privati non aderenti ad enti o organizzaio| 04/04/2001 n. 235
nazionali con finalita assistenziali
12 Istanza apertura, ampliamento e trasferimemian Art. 8, D.Lgs 114/98 90 giorni
struttura di vendita
13 Istanza apertura, ampliamento e trasferimento | Art. 9, D.Lgs 114/98 120 giorni
grande struttura di vendita
14 Autorizzazione vendita funghi epigei Legge0331 993 n. | 90 giorni
352
15 Istanza rilascio aut. Amm.va esercizio comneeati D.L.gs. 114/98, art. 28| 90 giorni
dettaglio su aree pubbliche ari. 28, letteraaeb | letteraaeb
16 Comunicazione Subingresso in attivita di D.L.gs. 114/98, art. 28} 90 giorni
commercio al dettaglio su aree pubbliche lettera a e b e art. 25
17 Istanza partecipazione fiere e mercati esercizi | Alleg. A - DGR 60 giorni
commercio al dettaglio su aree pubbliche 02.04.01
18 Istanza partecipazione alle fiere da parte di Art. 4, D.L.gs. 228/01 | 60 giorni
agricoltori, Art. 4, D.L.gs. 228/01
19 Istanza concessione posteggio ai mercati da gaif Art. 4 D.L.gs. 228/01 60 giorni

agricoltori, Art. 4, D.L.gs. 228/01




20 comunicazione di subingresso e, o di variazione| Regolamento Com.ale} 90 giorni
direttore tecnico in esercizio artigianale di delibera C.C n. 06 del
parrucchiere, barbiere ed estetista 25/02/2002

21 Istanza rilascio aut. Amm.va esercizio comneeati D.Lgs. 114/98, art. 28,| 90 giorni
dettaglio su aree pubbliche art. 28, letteraaeb | letteraaeb

22 Istanza rilascio aut. Amm.va per esercizio D.L.gs. 114/98, art. 28} 90 giorni
temporaneo di commercio al dettaglio su aree | letteraaeb
pubbliche in concomitanza con altre manifestazigni

23 Istanza rilascio aut. Amm.va per la vendita di D.L.gs. 114/98, L. 90 giorni

quotidiani e periodici

108/99 e D.L.gs 170/01




Allegato “E”

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI ESCLUSI DALIA LEGGE (Art. 19 -
L.241/90) DELLA DIA E DAI PROCEDIMENTI CHE SI REPUA NECESSARIO NON

ASSOGGETTARE A DIA IN QUANTO REGOLATI DA
NORME DI LEGGE SPECIALI

PROCEDIMENTO

NORMATIVA

ANNOTAZIONI

1 Comunicaz. Apertura eserc. di vicinato art. 7| rt. &D.L.gs 114/98

2 Comunicaz. Ampliamento e trasferimento | art. 7, D.L.gs 114/98
eserc. di vicinato

3 Comunicazione di Subingresso nelle attivita | art. 25 D.L.gs 114/98
commerciali su aree private di cui agli artt.
vicinato, art. 7, 8, 9, 16,17,18, 19, 21 art. 25,
D.L.gs. 114/98

4 Comunicaz. Apertura forme speciali di venditeartt. 16,17,18,19 e 21
al dettaglio e a mezzo commercio elettronico| D.L.gs 114/98

5 Comunicazione vendite straordinarie di D.L.gs 114/98 art.15, LR.
liquidazione 28/99 art. 13, Ord.

Sindaco

6 Comunicazione di vendita al dettaglio da partéirt. 4 D.L.gs 228/01
di agricoltori

7 Istanza apertura, trasferimento ed ampliamep®egolamento comunale| Valutazione ASL

esercizio artigianale di parrucchiere, barbierg
estetiste

ddlib. C.C. n 06 del
25.02.2002 e s.m.i.




Allegato “F”

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI ESCLUSI DALLA DICHIARAZIONE DI

INIZIO ATTIVITA'

>

N. PROCEDIMENTO NORMATIVA

1 Procedimenti relativi alla verifica dei requiisit art. 231 del T.U. delle leggi
igienico-sanitari dei locali e delle attrezzaturgSanitarie R.D. 27.07.34, n. 1265;
destinate alla produzione, manipolazione, | art. 2 della legge 30.04.1962, n.
confezionamento, somministrazione e vend(t283; art. 29 del R.D. 20.12.1928,
di alimenti e di bevande 3298; ecc

2 Autorizzazioni inerenti gli spettacoli ed artt.68-69 e 80 del R.D. 18/06/1931
intrattenimenti pubblici n. 773

3 Rilascio autorizzazione per accensione di | Art. 57 R.D. 18/06/1931, n. 773**
fuochi di artificio o accensioni pericolose

4 Rilascio e rinnovo autorizzazione Istruttore ¢iArt. 31 Legge 18/04/1975 n. 110
tiro

5 Comunicazione per attivita di affittacamere 1nR31/15/04/1985**

6 Comunicazione di inizio esercizio saltuario ¢i&l.R. n. 31/15/04/1985**

servizio di ospitalitd denominato "Bed &

Breakfast”

** trattasi di attivita soggette a procedura spksigrevista dalla legge che specificatamentedelee



Allegato “G”

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI ESCLUSI DALSILENZIO ASSENSO

PROCEDIMENTO NORMATIVA

Procedimenti relativi alla verifica dei requiisit art. 231 del T.U. delle leggi
igienico-sanitari dei locali e delle attrezzature Sanitarie R.D. 27.07.34, n. 1265
destinate alla produzione, manipolazione, art. 2 della legge 30.04.1962, n.
confezionamento, somministrazione e vendita di | 283; art. 29 del R.D. 20.12.1928
alimenti e di bevande n. 3298; ecc

Autorizzazioni inerenti gli spettacoli ed artt.68-69 e 80 del T.U.L.P.S.
intrattenimenti pubblici

Rilascio autorizzazione per accensione di fudchi | art.57 R.D. 18/06/1931, n.773
artificio o accensioni pericolose

Rilascio e rinnovo autorizzazione Istruttoreidi art.31 Legge 18/04/1975 n. 110




Allegato “H”

CATEGORIE DI DOCUMENTI SOTTRATTI ALL'ACCESSO
1. In particolare € vietato I'accesso:
a) a documenti che riguardino strutture, mezziazdoni, personale ed azioni strettamente strumental
alla tutela dell'ordine pubblico, alla prevenzia alla repressione della criminalita, con paldico
riferimento alle tecniche investigative, alla identdelle fonti di informazione ed alla sicurezzai d
beni e delle persone coinvolte, nonché all'attigitpolizia giudiziaria e conduzione di indagini;
b) ad atti e documenti che riguardino la vita piava la riservatezza di persone fisiche, giuridiche
gruppi, imprese, associazioni, con particolarerimiento agli interessi epistolare, socio-sanitario
professionale, finanziario, industriale e commeecidi cui siano titolari, quand' anche i dati siano
forniti allAmministrazione dagli stessi soggedttii si riferiscono;
c) a relazioni, rapporti interni agli uffici, ch@volgano valutazioni su dati sensibili delle person
Sono altresi escluse dall'accesso: le note meraneetrne d'ufficio, gli atti e i documenti relata
controversie legali, sempre che ad essi non sidagferimento nei provvedimenti conclusivi dei
procedimenti, nonché tutti quegli atti oggetto @irtenze giudiziarie la cui divulgazione potrebbe
compromettere l'esito dei giudizi o dalla cui dfilbne potrebbe derivare violazione del segreto
istruttorio;
d) certificazioni sanitarie, cartelle cliniche, kali di commissioni mediche;
e) atti giudiziari e non giudiziari relativi allstato giuridico delle persone, notizie su pignonatine
cessioni di stipendi, posizione giuridico-economitipo di delega sindacale, fascicoli personale di
dipendenti o di altri di cui 'Amministrazione deiga, a qualsiasi titolo, le informazioni; comunque
tutti gli atti che riguardino la sfera squisitameprivata dei soggetti; atti del procedimento gikcare,
atti di valutazione del personale;
f) prospetto assenza dei dipendenti e cartellimcatampo;
g) dati personali di candidati ad un concorso;
h) dati anagrafici, notizie personali, informazisni problemi di handicap, su situazioni finanziarie
genere di disagio sociale;
I) atti, materiale didattico, studi soggetti a liazione di accesso di natura contrattuale;
) atti di polizia giudiziaria, atti ed informazioprovenienti dall’autorita di Pubblica Sicurezza.

2. | dirigenti dei singoli servizi devono indicasnnualmente, con apposito atto di determina, i
documenti esistenti o depositati presso i progiciuper i quali I'accesso e precluso

3. E' in ogni caso garantita ai richiedenti la e degli atti dei procedimenti amministrativi lai c
conoscenza sia necessaria per curare o difengeopri interessi giuridici, fermo restando I'escturse

di relazioni e rapporti contenenti valutazioni sulpersone, salvo che vengano richiamati da
provvedimento finale.

4. 1l Sindaco, con sua temporanea e motivata dighiane, puo' vietare I'esibizione di altri attilda
cui diffusione possa derivare pregiudizio allamsg¢ezza di persone, di gruppi o di imprese.



Allegato
CASI DI DIFFERIMENTO DEL DIRITTO DI ACCESSO

L'accesso e differito nei seguenti casi:

a) Elenco dei soggetti che nelle procedure per lptibbcanti hanno presentato le offerte (il dioedi
accesso opera fino a che non sia scaduto il terpgn& presentazione delle offerte);

b) Elenco dei soggetti che hanno richiesto di essweiitati od hanno manifestato l'interesse allitov
nelle licitazioni private, appalto concorso, ganéormale antecedente alla trattativa privata (ieto
opera fino a che non sia scaduto il termine peprisentazione delle offerte o sia individuato il
soggetto per I'affidamento a trattativa privata);

c) Verbali di gare ufficiose, verbali di commisseogiudicatrice di appalto concorso, computi metrici
estimativi, elenco prezzi unitari fino al momentl@hdividuazione dell’affidatario dell'opera;

d) Studi, progetti, istruttorie tecniche fino aflmissione del provvedimento finale;



Allegato “L”

MODULO PER LA RICHIESTA DI
ACCESSO AGLI ATTI E DOCUMENTI
AMMINISTRATIVI DA PARTE DEI
CONSIGLIERI COMUNALI

(Spazio riservato all’'Ufficio Protocollo)

Il sottoscritto
Telefono Fax E-mail
In qualita di Consigliere Comunale

CHIEDE

di prendere VISIONE
il rilascio di COPIA
il rilascio di COPIA AUTENTICA in carta semplice
il rilascio di COPIA AUTENTICA per uso legale
ei seguenti documenti:

O O O 0O

Per finalita inerenti I'espletamento del proprio ndato, come previsto dall'art. 43 del D.Lgs.
18.08.2000, n. 267.

Data

Firma

VISTO: Si autorizza per la visione/rilascio CONSEGNA DELLA DOCUMENTAZIONE
Data RICHIESTA

Firma Data

N.B.

Firma per ricevuta




Allegato “M”

RICHIESTA DI ACCESSO ALLA DOCUMENTAZIONE AMMINISTRA  TIVA
(Decreto legislativo 18/8/2000 nr. 267, Legge 788 nr. 241, DPR 12/4/2006 nr. 184)
(da compilare in modo chiaro e completo)

Al Comune di
VILLA CARCINA

Il sottoscritto Cognome e Nome

Nato a Provincia di il / /
Residente a (Comune) rerawdi C.AP.

in Via n° Telefono

in qualita di

(proprietario, confinante, tecnico incaricato, @ltr

CHIEDE DI

(barrare la casella che interessa)

Prendere visione
Avere copia in carta semplice
Avere copia conforme all’originaledn marca da bollo da procurarsi a cura del riciég)

del seguente documento amministrativdi¢are con precisione i documenti richiesti. Seogmoscono, specificare
il numero di protocollo o la data degli atti)

| motivi per cui si richiede la documentazione sono

ATTENZIONE:

1) Informativa sulla privacy — Ai sensi dell’'articolo 13 del decreto legislativ€6/2003 i dati riportati nella
presente domanda saranno trattati al fine di deeguzione alla Sua richiesta. Il trattamento a@émr modo
manuale ed informatizzato. Il conferimento dei gegisonali € obbligatorio, pena I'impossibilitasdiddisfare la
richiesta. | dati verranno a conoscenza dei dipatidiel Comune incaricati o responsabili del &naento dei dati




2)

3)

4)

Data

e potranno essere oggetto di comunicazione adgaitripubblici. Il titolare del trattamento dei datil Comune di
Villa Carcina con sede in Via Marconi, 27; respdaisasono i titolari di posizione organizzativa d€bmune,
ognuno per i trattamenti svolti nellambito dei \der dagli stessi diretti. Al titolare o ai respaisli del
trattamento ci si puo rivolgere per far valererittiiprevisti dall’'art. 7 del decreto legislatii96/2003.

Notifica ai_controinteressati — Si avverte che, ai sensi dell'articolo 3 del DPR4/2006 nr. 184, prima
dell’'accesso ai documenti richiesti (presa visiongascio di copia), copia della presente domavidae inviata
ad eventuali soggetti controinteressati i qualirttata possibilita, entro dieci giorni dal ricevimtendi presentare
una motivata opposizione alla richiesta di accesso.

Costi— a)La presa visione della documentazione & gratu)td;rbascio di copia € legato al rimborso dei tia$
riproduzione.

Rilascio documenti— la visione o il rilascio di copie avverra una voltaconcluso liter di cui all’articolo 3
del DPR 184/2006 — “Notifica ai controinteressati’— previa comunicazione, anche telefonica, da parte
dell’Ufficio competente sulla data e luogo per laigione o il ritiro della documentazione.

Firma del Richiedente

Firma del Funzionario che ritira la domanda

Riservato all'ufficio in cui sono depositati i documenti

Ufficio
0 Invio copia della richiesta ai sensi dell'artic@alel DPR 184/2006 a:
data Identita controinteressati Ruolo controinteatis Data ricevimento racc. AR
0 Risposta alla comunicazione effettuata ai senfaditolo 3 del DPR 184/2006:
data Identita controinteressati Opposizione/norosigione al rilascio
0 Costi per rilascio documenti:

Costo

Copie formato A4 (da 1 a 2nr.:
pagine € 0.26; da 3 a 4 pagipe
€ 0.52)

TOTALE IMPORTO

Data

Firdal Responsabile del procedimento

Dichiarazione del richiedente di presa visione o dla consegna degli atti




dichiaro:

lo sottoscritto
[ di aver preso visione dei documenti richiesti;

[l di aver ricevuto copia dei documenti richiesti
O di aver ricevuto copia della comunicaziondifferimento/limitazione/rifiuto di accesso agltiat

Firma

Data




