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IL  SINDACO

Ricorda che 1a legge 241/1990 prevedeva 1’adozione di
regolamento specifico in materia di termine, di respoensabile del
procedimento e dji diritto d’accesso al documenti a1 fine di
indirizzare lrattivita amministrativa a perseguire i fini
determinati dgalla legge attraverso Criteri di economicita, di
efficacia e di pubblicita,

Questa Amministrazione 8ino ad oggi non si & dotata di tale
strumento ed ora 1’art. 17 comma 91 della legge 15 maggio 1997, n.
127 “Misure urgenti per 1o snellimento dell’attivita
amministrativa e dej procedimenti di decisione e di controllo”
prevede l’adozione de] regolamento entro 1] 18 c.m., attenendosi
alle nuove disposizioni introdotte dalla stessa legge e nel
rispetto della legge 31 dicembre 1996, n. 675 cosidetta “legge

della privacy~.

Propone quindi all’approvazione del Consiglio comunale i1 testo
di regolamento nell’articolato allegato al presente atto.

IL CONSIGLIO COMUNALE

Udita la relazione del Sindaco;
Esaminato il testo di regolamento articolo per articolo;
Uditi gli interventi dei consiglieri comunali;

Con voto unanime reso per alzata di mano da n, 13 consiglieri
presenti e votanti .

DELIBERA

1) di approvare i1 “"Regolamento in materia di termine, di
responsabile del procedimento e dej diritto di accesso ai
document i amministrativi” di cui alla legge 7 agosto 1980, n.
241, attenendosi alle disposizioni impartite con le seqguenti
norme:

Legge 8 giugno 1990, n. 142

D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352

Legge 31 dicembre 1996, n. 675

Legge 15 maggio 1997, n. 127,

nel testo allegato al presente attec gquale parte integrante e
sostanziale, inviandolo a}l CO.RE.CO. ai sensi art, 17 L. 127/1997;

hY
2) di dare atto Che lo stesso seguira 1l7iter previsto dall’art.,
‘9 del vigente Statuto comunale.
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PARTE |

DISPOSIZION! GENERALI1

CAPO I~ IL DIRITTO DI ACCESSO

Articolo 1
Fonti e finalita

Il presente regolamento determina, in attuazione delle

disposizioni della legge 8 giugno 1990 n.142, delle
disposizioni della legge 7 agosto 1990 n. 241, del D.P.R.
27 giugno 1992 n. 352 e dello statuto comunale, le misure
organizzative per 1’esercizio del diritto di accesso ai
documenti amministrativi ed alle informazioni in possesso
dell’amministrazione e dei soggetti che gestiscono pubblici
servizij, in modo da garantire la trasparenza,
1" imparzialita e 1la pubblicita dell’attivita
amministrativa, la partecipazione consapevole all’attivita
del comune da parte dei cittadini e la conoscenza di ogni
informazione utile allo svolgimento dell’attivita
giuridica, economica, sociale, familiare e professionale
dei soggetti di diritto e degli enti di fatto.

CAPQO Il - OGGETTO DEL DIRITTO DI ACCESSO

1.

Articolo 2
Definizione di documento amministrativo

Costituisce documento amministrativo ogni rappresentazione
grafica, fotocinematografica, elettromagnetica e di
qualunque altra specie del contenuto dei documenti, anche
interni, formati dagli organi del comune, o di atti di
altre pubbliche amministrazioni o, comungue, di documenti
stabilmente detenuti dall’ente e dallo stesso utilizzati ai
fini della propria attivitd amministrativa.

Oggetto dell’accesso pPOossono essere: provvedimenti
conclusivi del procedimento amministrativo, gli atti
procedimentali, gli atti e documenti versati nei

procedimenti amministrativi a fini istruttori, nei limiti
stabiliti dal presente regolamentc a tutela della privacy
degli interessati. L’ accesso & consentito anche rispetto al
provvedimento finale da sottoporre a controllo, purché
1"interessato sia avvertito della inefficacia dell’atto.

Il diritto di accesso si esercita rispetto a specifici
atti o documenti amministrativi e non pud dar lucgo a
controlli generalizzati, né pud essere effettuato a SCOopo
emulativo.




CAPO Il - 1 SOGGETT] - °

1.

1.

Articolo 3
I soggetti ed il diritto di accesso ex L. 241/90

In conformita dell’art. 22 della L. n. 241/90, il diritto
di accesso ai documenti amministrativi & esercitato da
chiunque abbia un interesse personale e concreto alla
conoscenza  del documento finale, per la tutela di
situazioni giuridicamente rilevanti.

Possono presentare richiesta di accesso: persone fisiche e
giuridiche, associazioni, comitati; istituzioni, portatori
di interessi collettivi o diffusi che dimostrino 1la
titolarita 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.

Articolo 4
I soggetti ed il diritto di accesso ex L. 142/90

Allo scopo di perseguire una partecipazione effettiva

alla vita del comune, in conformita allfart. 7 della L. n.
142/90, possono accedere agli atti amministrativi ed alle
informazioni in possesso della amministrazione comunale:

a) tutti i cittadini residenti nel comune dotatl delia
capacita di agire;
) 1 rappresentanti delle:

* assgociazioni ed istituzioni registrate per 1’attivita
di partecipazione che svolgonc nel comune;

* organizzazioni di volontariato iscritte nei registri di
cul all'art. 6 della L. n. 266/91;

* associazionl di protezione ambientale riconesciute ai
sensi dell’art. 18 della L. n. 349/86;

e assoclazioni ed istituzioni di cittadini che hanno sede
nel comune e che pur non rientrando fra quelle
suindicate, svolgono nel territorio comunale attivita
ricreativo-sportiva, sociale, culturale ed economica di
interesse generale;

e persone giuridiche pubbliche o private che hanno sede o
centro di attivita nel territorio comunale.

Articolo 5

Il diritto di accesso dei consiglieri comunali
hY

I consiglieri comunali hanno diritto di ottenere dagli
uffici del comune nonché dalle aziende ed enti dallo stesso
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dipendenti, tutte le notizie e le informazioni in loro
possesso, utili all’espletamento del propric mandato,
secondo quanto dispongono il guinto comma dell’art.31 dellia
L. n. 142/90 e 1l'art. 24 della L. 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 ¢ dalla stessa
stabilmente detenuti, at fini dell’espletamento del
mandato.

I consiglieri esercitano i diritti previsti nel presente
articolo mediante richiesta al responsabile del servizio
dell’accesso, al responsabili dei servizi o al Segretario
Comunale:

a) per 1l'accesse alle informazibne e -la visione degli
atti, mediante richiesta formulata, anche verbalmente;
b) per 1l rilascio di copie degli atti e documenti

amministrativi, mediante formale richiesta contenente

l7indicazione specifica degli atti e documenti richiesti.
L'esercizio del diritto previsto nel presente articolo é
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 pud stabilire il
Pagamento dei rimborsi per il costo di riproduzione, che in
ogni caso non possono essere superiori al 50% dei rimborsi
di cul all”art. 8 del presente regolamento. Tali rimborsi
potranno essere per i capigruppo pari al 25%.

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 stabhilite dal presente articolo si applicano a
tutti g¢gli amministratori comunali nonché al revisore del

conto.

CAPO IV - ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

1.

Articolo ©

-
-

Istituzione del servizio

L'esercizio del diritto di accesso & assicuratc con
l’isti;uzione di un apposito servizio effettuato
direttamente dalle unita organizzative nelle quali @&
articolata la struttura del comune.




2. I1 servizio, per ogni unita organizzativa, nell” ambito
delle competenze attribuite alla stessa unita
dall’ordingmento comunale, provvede a tutte le procedure
relative all’accesso, alla visione degli atti e del
documenti amministrativi ed al rilascic di copie degli
stessi.

3. La visione dei documenti, atti e pubblicazioni deve
svolgersi nell’ufficio del responsabile del diritto di
accesso.

4. T responsabili di servizio, definiscono la ripartizione,
nelli’ambito ai clascuna unita organizzativa, delle
competenze inerenti il -servizio per 1 accesso, con
17 individuazione dei preposti e deil responsabili del
servizio stesso, nonché degli eventuali sostituti e deil
relativi compiti.

5. Ciascuna unita organizzativa istituisce un protocollo
sezionale relativo alle procedure di accesso, sul quale
sono registrate richieste, scadenze, tempi e natura delle
risposte. Il protocolle & tenuto dal responsabile del
procedimento per 17accesso © da un suo collaboratore.

Articelo 7
Ufficio relazioni con il pubblico

1. Lfufficio relazioni <con il pubblico, assicura ogni
intervento rivolto a facilitare 1'esercizio da parte dei
cittadini, delle loro associazioni e di chiungue altro ne
abbia titolo, dei diritti agli stessi assicurati dalla
legge, dallo Statuto comunale e dal presente regelamento.

2 L'ufficio relazioni con il pubblico assicura:

a) la consultazione della Gazzetta Ufficiale della
Repubblica, del Bollettino Ufficiale della Regione, del
Foglio Annunzi Legali della provincia, della -raccolta
nfficiale delle leggi e dei decreti. ‘

b) la consultazione della serie speciale della Gazzelila
Ufficiale relativa ai concorsi indettl dallo Stato e da
altre pubbliche amministrazioni P gli estratti del
Bollettino Ufficiale della Regione relalivi al c¢oncorsi
sullo stesso pubblicati e la raccolta dei bandi di concorso
e di gara ancora aperti presso il Comune e presso le altre
amministrazioni che ne hanno fatto pervenire copia.

3) Fornisce ail cittadini le seguenti informazioni:

al le modalitd ed 1 termini per le azioni a tutela deil
diritti dfaccesso previste dalla legge e dal presente
regoliamento.

b) 1findicazione sulle unita organizzative preposte ad
esercitare le funzioni ed 1 servizi di competenza del
Comune, indicandone 1l'ubicazicne e facilitandone l7accesso.

c) rilascia la “Guida Amministrativa del Comune” a coloro che
ne fanno richiesta.

B — ]




. Articolo 8

-

Rimborsi e diritti di segreteria

1. Con deliberazione della giunta comunale sono stabiliti i
rimborsi per 1l costo di riproduzione da corrispondersi da
parte di chi richiede la visura di atti e documenti nella
disponibilita dell’amministrazione comunale per
l"estrazicne di copie. La Giunta comunale potra prevedere
una riduzione del costo per la “Pro Loco” e per le
associazioni operanti sul territorio. '

2. Tali rimborsi dovranno essere commisurati al costo
effettivo dell’operazione richiesta (visione o
fotocopiazione). I rimborsi stessi dovranno essere riferiti
a ciascuna pagina e dovranno prevedere una riduzione
dell’importo al crescere del numero delle pagine e non
dovranno essere cosl elevati da rendere difficile
17accesso. Per il rilascio di copie autenticate devono,
inoltre, essere corrisposti i diritti di segreteria.

3. I rimborsi ed 1 diritti di segreteria si riscuotono
mediante 17apposizione di timbri segnatasse sulla richiesta
presentata dall’interessato, da parte del responsabile
dell”accesso, o consegnande un foglio intestato con il
timbro in caso di accesso informale.

Articolo 9

Guida informativa

1. Il Sindaco dispone la pubblicazicone, in veste economica,
di una guida amministrativa del comune  contenente
1’organigramma delle unitad organizzative comunali, la loro
ubicazione ed i numeri di telefono, 1 nominativi dei
responsabili di servizio e deil responsabili dei
procedimenti di accesso, 1'indicazione delle competenze di
ciascuna struttura. La guida viene distribuita presso gli
uffici ed i servizi comunali.

Articolo 10
Pubblicazionl nell’albo pretorio

1. In un locale del palazzo comunale @& collocato, a
disposizione del pubblico, 1'albo pretorio del comune, in
medo da garantire la conoscenza e lettura degli atti
esposti e, insieme la loro conservazione senza possibilita
di alterazioni o sottrazioni.

2. Tutte 1le deliberazioni del «consiglio e della giunta,
compresi gli atti in essi allegati e le determine dei
resposanbili dei servizi sono rese pubbliche mediante
affissione nell’albo pretorio Le ordinanze del sindaco, gli




avvisi di convocazione dei consigli, gli avvisi di gara, i
risultati delle gare, i bandi di concorso, gli avvisi di
rilascio di concessione edilizia, gli elenchi mensili dei
rapporti di polizia giudiziaria in materia di violazione
edilizia, 47albo dei beneficiari di provvidenze economiche
e ftutti g¢gli atti che per norma di legge o di regolamento
devono essere pubblicati ufficialmente, sono affissi
all’aibo pretorio per il tempo stabilito dalle disposizioni
suindicate. Una determinata sezione dell’albo & riservata
alle pubblicazioni di matrimonio. A

3. Entro il termine di sei mesi dall’entrata in vigore del
presente regolamento 1'Amministrazione pud disporre
1"installazione nel centroc urbano, nella fraziocne e nelle
localita individuate un quadro di dimensioni adeguate, al
fine di assicurare al cittadini, in tutto il territorio
comunale, dei Juoghi di riferimento per prendere conoscenza
dei pid impertanti provvedimenti del comune. Tale quadro
deve essere riservato esclusivamente alle affissioni dei
manifesti ed avvisi, bandi di concorso, ordinanze, annunci,
comunicazioni, programmi di manifestazioni organizzate
dall’ente o, per il suo tramite, dallo Stato e da altri
enti pubblici.

16




PARTE Il

DISPOSIZION! IN MATERIA DI RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

E TERMIN! PROCEDIMENTALI

CAPO | .
Articolo 11
Fonti e finalita
1. Le disposizionli che seguono sono adottate in conformita

ed in attuazione degli artt. 2, II c. e 4 della L. n.
241/90, al fine di garantire l’efficacia e la trasparenza
dell’attivitad amministrativa.

CAPOQ Il - L’'UNITA’ ORGANIZZATIVA

i.

(]

Articolo 12
Definizione dell’unita organizzativa

L’unita organizzativa responsabile & individuata nella

struttura equiparata al servizio dall’ordinamento degli .

uffici.

L7unita organizzativa responsabile costituisce,
all’interno degli uffici comunali, la struttura di
riferimentc per i procedimenti attribuiti calla  sua

competenza.

Articolo 13
lndividuazione dell’unita organizzativa

E’ individuata quale responsabile una unica unita
organizzativa per 1’intero procedimento, anche se il
medesimo comprende fasi di competenza e di strutture
diverse.

Di  norma & individuata quale responsabile 1/unita
organizzativa competente ad adottare, secondo 1'ordinamento
interno, l7atto conclusive del procedimento. '

Quando 1l procedimento amministrativo & gestito da due o
pin uffici, 17unita responsabile delia fase iniziale
risponde dell’iter procedimentale, provvedendo a tutte le
relative incombenze, fino all’acquisizione degli atti da
parte dell’unita organizzativa competente ad intervenire
in successione temporale per portare a termine il
procedimento {che dovrebbe essere quella competente ad
adottare 11 provvedimento finale). In tali casi il

11




responsabile © dell’unita organizzativa inizialmente
competente deve c¢omunicare agli interessati le unita
organizzative che intervengono successivamente.

-
-

Art. 14
Responsabile del procedimento : ' §

1. Ef responsabile del -~ procedimento amministrativo il §
responsabile di servizio che & preposto all’unita :
organizzativa responsabile del procedimento.

2. Tale funzionario, con proprio ordine di servizio, nomina
il responsabile di un singolo procedimento o di una intera
categoria di procedimenti, altro funzionario anche
sottordinato, incardinato nella medesima unitéa
organizzativa, in possesso di qualifica funzionale non
inferiore alla sesta.

3. L'unita organizzativa responsabile del procedimento, il
nominativo del responsabile del procedimento, 17ubicazione
dell’ufficio del responsabile e 1forario in cui lo stesso &
a disposizione del pubblico, sono comunicati ai soggetti
interessati ai sensi dell’art.7 della L. n. 241/90.

Articolo 15
Compiti del responsabile del procedimento

1, Il responsabile del procedimento ¢ del sub-procedimento,
iniziatoe 11 procedimento dfufficio od ad istanza di parte,
pubblica o© privata, ai fini istruttori, wvaluta, le
condizioni di ammissibilitd ed 1 requisiti e presupposti
che sianco rilevanti per 1’adozicne del provvedimento
finale; accerta d’'ufficio i fatti richiamati; dispone, se
ne e direttamente competente, il compimento e
l7acquisizione di atti necessari, in caso diverso ne
promuove l’adozione presso gli uffici o i servizi
competenti ed adotta ogni altra misura per una scllecita ed
adeguata istruttoria.

2. Provvede a «curare la comunicazione dell’avvio del
procedimento ali soggetti indicati nellfart. 7 I c. della L.
n. 241/90, dalla quale devono risuitare: 1finformazione
dell’inizio del procedimento, la sua identificazione, la
sua data di inizio, 1'unita organizzativa responsabile,
17indicazione del responsabile del procedimento, il termine
entro 1l quale deve essere adottato 1l provvedimento
finale, 1 locaii e gli orari in cul quest’ultimo riceve i
cittadini, l"avvertimento «che & ©poessiblle presentare
memorie, documentli, e gquantfaltro necessaric. Se il numero
dei destinatari e elevato, ovvero concorrano particolari
esigenze di celerita, pud disporsi una comunicazione  in
modo collettivo ed impersonale mediante affissione allfalbo
pretorio e relativa affissione di manifesti murali nonché .
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la pubblicazione sui quotidiani a maggiore diffusione
locale. :

In tale ipotesi la comunicazione si da per avvenuta a far
tempo dalla affissione ail’albo pretorio.

Puo inoltfe chiedere: 1l rilascio di dichiarazioni o
rettifiche di precedenti documenti depositati e 1’ indizione
della conferenza di servizi o promuoverla presso lforgano
competente ad indirla, nei casi in cul é contemplata la sua
operativita. .

All’esito della istruttoria , ove ne abbia la competenza
adotta il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti
all‘unita organizzativa competente.

I1 responsabile del procedimento & tenuto a rispettare il
termine finale di adozione del provvedimento conclusive del
procedimento. )

I1 responsabile del procedimento risponde dell’omissione ©
ritardo nell’adozione del provvedimento finale nei
confronti del responsabile di servizio della struttura di
appartenenza dell’unitd organizzativa, il quale pud dare
ilucgo ad un giudizio di responsabilita in wista
dell’applicazione delle sanzioni disciplinari pid
opportune e della valutazione di eventuali danni prodotti .

Inoltre pud essere soggetto alla richiesta di risarcimento
danno od indennizzo da parte dell’utente dal momento in cuil
entrera in vigore 1l regolamento di attuazione previsto
dall’art.20 della L. n. 59/97

CAPO Ilif - DISCIPLINA DEI TERMIN! PROCEDIMENTALI

1.

Articolo 16
71 termine iniziale

I1 termine iniziale dei procedimenti amministrativi di
iniziariva dell’amministrazione decorre dalla data di
adozione dell’atto di impulso da parte della stessa

amministrazicne comunale.
I1 termine iniziale dei procedimenti amministrativi

iniziati ad istanza di parte pubblica decorre dalla data di
ricevimento dell’atto di iniziativa da parte degli uffici
comunali.

I1 termine iniziale del procedimenti amministrativi.
iniziati ad istanza di parte privata decorre dalla data di
ricezione dell’atto di iniziativa da parte degli uffici
comunali. _

Qualora 1’istanza di cul al comma precedente non sia
regolare, il responsgabile del procedimento ne da
comunicazione all’interessato nel termine di 15 giorni. In
tal caso il termine iniziale decorre dalla data del
ricevimento dell’istanza regolarizzata. )
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Articolo 17
Certificazione del termine iniziale

1. Nell’ipotesi in cui 1’istanza e presentata dal privato
direttamente agli uffici dell’amministrazione comunale, il
responsabile del procedimento rilascia all’interessato una
ricevuta da cui risulta la data di presentazione
provvedendo alla contestuale registrazione al protocollo
generale dell’ente. ‘

2. Se 1’istanza & inviata per il tramite del servizio postale
raccomandato, la certificazione della data di inizio del
procedimento & gquella apposta sulla ricevuta di ritorno,
sulla quale & riportata la data di ricevimento dell’istanza
stessa.

3. IL’invio dell’istanza a mezzo postale senza raccomandata
con avviso di ricevimento, la data di inizio del
procedimento & certificata nella comunicazione che il
responsabile del procedimento invia all’interessato che, di
norma, coincide con la data del protocollo generale.

Articolo 18
Termine finale

1. Tutti i procedimenti di competenza dell’amministrazione
comunale, devono concludersi con un provvedimento espresso,
salvo i casi di silenzio significativo, ed entro un termine

prefissato.

2. I termini sono fissati per tipolecgia di procedimento e
devono ritenersi comprensivi di tutte . le fasi
procedimentali.

3. Il termine finale di «ciascun procedimento ¢é quello
stabilito nell’allegato al presente regolamento, nel quale
& altresi individuata l7unitd organizzativa responsabile.
Gli atti non compresi hanno un termine finale di 60 giorni.

4. Se il provvedimento & di carattere ricettizio, il termine
finale & quello relativo alla comunicazione o notificazione
dello stesso allfinteressato.

5. In ogni caso in cuil sia necessario procedere
allfacquisizione di proposte o comungue atti di competenza
di altre amministrazioni pubbliche, il decorsc del termine
resta sospeso fino a gquando non perviene 17atto richiesto.

6. Se nel corso dellfistruttoria & necessaria 1l’acqguisizione
di un parere, il termine rimane sospesco fino al
ricevimento dello stessc e, comungue, per un tempd non
superiore a quarantacinque giorni dalla comunicazione della
relativa richiesta.

7. Per i\procedimenti complessi, da adottare insieme ad altre
amministrazioni pubbliche, il termine indicato
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nell’allegatec si riferisce alla parte di procedimento di
competenza del comune.
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PARTE Il

-

PROCEDIMENTO DI ACCESSO

CAPO I - I RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO E LE MODALITA’ DI

ACCESSO
Articolo 19
I1 responsabile del prdcedimento di accesso
1. I responsabili di servizio, provvedono, per ciascuna unita

organizzativa, a designare il dipendente di gualifica
professionale adeguata quale responsabile del procedimento
di accessc alle informazioni, agli atti e documenti
amministrativi. Designano, inoltre, 1l dipendente tenuto a
sostituire il responsabile del procedimento in caso di sua
assenza o impedimento. La nomina di entrambi deve risultare

da un unico atto redatto in duplice copia e deve essere

reso noto al pubblico.

Il responsabile del procedimento di  accesso cura
direttamente 1 rapporti con 1 soggetti che richiedono
1'accesso e provvede a quanto necessario per l'esercizio
dei loro diritti con le seguenti modalita:

ajl riceve le richieste di accesso;

b) procede alla identificazione del richiedente;

c) provvede alla verifica della sua legittimazione ad
esercitare il diritto;

d) valuta 17 ammissibilita delle richieste con i
conseguenti adempimenti, come definiti dal presente
regolamento; :

&) cura direttamente lfacquisizione della parte di

informazioni e di atti di cui non fosse in possesso
presso l’unitd competente, che & tenuta ad evadere la
richiesta con la massima celerita;

) eira la tenuta del protocollo sezionale sul quale
registra le istanze di accesso, la scadenza del Lermine
di risposta, la data di esercizio del diritto o della

lettera  di comunicazione, di esclusione o adi
differimento;

gl comunica agli interessati il provvedimento di
accoglimento o] di. rigetto, 1fesclusione od il

differimento del diritto di accesso nei casi previsti
dalla legge e dal regolamento;

h) redige la casistica delle richieste di accesso, la
percentuale degli esiti positivi e negativi, le
specificazione dei motivi di esclusione o di
differimento.
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3. I1 responsabile del procedimento di accesso dell’unita
organizzativa preposta all’archivio generale del comune
provvede, con la collaborazione del sostituto, al servizio
di accesso gquando gli atti sonc ivi depositati ed 1l
relativo procedimento & concluso.

Articolo 20
Modalita di accesso

1. L'esercizio dei diritti di accesso & assicurato mediante
procedimenti amministrativi essenziaii, semplificati, da
espletarsi in tempi ristretti, secondo criteri di
economicitd e di efficacia, nell’interesse dei richiedenti.

2. Il procedimento per l’accesso pud iniziare su istanza di
una parte, privata o pubblica. )

3. La richiesta di accesso, volta ad ottenere ile
informazioni, la visione degli atti e documenti
amministrativi e l'estrazione di copia degli stessi, deve
essere presentata innanzi al responsabile del procedimento
di accessc di cilascuna unitad organizzativa. :

4. Le istanze presentate ad uffici non competenti sono,  a
cura degli stessi, immediatamente trasmesse al responsabile
del servizio di accesso dellfunita organizzativa competente
per materia o, se istituito, al responsabile dell’ufficio
relazioni per il pubblico.

5. LTaccesso pud essere assicurato:

a) con la pubblicazione, il depcosito o altra forma di
pubblicitd, comprese quelle attuabili con strumenti
informatici elettronici e telematici, dei documenti cui
sia consentito 1/accesso; .

b) medlante l'accesso informale;

C) attraverso 1l'accesso formale, nel caso ricorrano
motivi che ostacolano una ricerca rapida e completa del
documento.

Arlicolo 21

Accesso informale

1. L7accesso informale avviene secondo le seguenti
disposizioni :
a) la richiesta deve essere formulata verbalmente senza.

alcuna formalitad, innanzi al responsabile dell’unita
organizzativa del servizio di accesso; da essa devono
emergere 1 dati identificativi del richiedente, gli
estremi del documento o comungue gli elementi che ne
consentano 1l'individuazione, l’interesse connesso atla
conoscenza del documento e il tipo di accesso
(informazione, visione o estrazione di copia).
2. L’identificazione del richiedente viene effettuata pex
conosceéenza diretta del responsabile o mediante esibizione
di uno dei documenti di identificazione.

17




3. Se l’istanza é presentata per conto di ente, associazione
o istituzione & necessario che 1’istante dichiari la
propria qualita e la funzione svolta nell’ente.

4, I rappresentanti, tutori e curatori devono dichiarare la
loro condizidne ed il titolo legale dal quale la stessa e
comprovata.

Articolo 22
Esame richiesta informale

1. La richiesta & esaminata immediatamente. Nel caso di esito
positivo, il suo accoglimento si traduce con la indicazione
della pubblicazione contenente le notizie, con la
comunicaziocne delle informazioni, c¢on 1'esibizicone del
documento al fine di permetterne la visione e con
l’estrazione di copie, a seconda dell’oggetto della
relativa richiesta.

2. Se l’istanza & rigettata il relativo provvedimento deve
@ssere specificatamente ed adeguatamente motivato. La
motivazione nei casi di esclusione, di limitazione e
differimento dall’accesso deve tener conto della normativa
di cui agli artt. 24, IV c. della L. n. 241/90, 7 della L.
n. 142/90 e 8 del D.P.R. n. 352/92 e del presente
regolamento, nonché delle circostanze di fatto per cui la
rlchiesta non pud essere accolta cosi come proposta.

3. 8e l’esclusione o la limitazione riguarda sclc una parte
deil documenti richiesti, possono essere esibiti 1n
visione (o0 rilasciati in copia parzialmente) con
1*indicazione delle parti mancanti per l/operativita delie
esclusioni o limitazioni. ;

4, Nel provvedimento di rigetto il cittadino deve essere
infermato della tutela giurisdizionale del diritto
azionabile secondo il quinto comma cdell’art. 25 della L. n.
241/90. )

Articolo 23
Accesso per le informazioni sulle pubblicazioni

1. Lfinformazione circa le pubblicazioni ufficiali e la loro
consultazione si effettua su richiesta informale degli
interessati, espressa verbalmente, senza necessita che
l'ufficio proceda alla identificazione del richiedente.

Articolo 24
Accesso formale

1. Quando l’accoglimento immediato dell’istanza informale di
accesso non & praticabile a causa del tempo necessario alla
ricerca dei documenti (o per la difficolta nella verifica
dell’identitad e della legittimazione dell’istante) &
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possibile inoltrare la richiesta di accesso formale secondo
le modalita indicate di seguito.

2. T1 richiedente deve compilare apposito modulo, formato in
originale ed_jjl copia, predisposto dal servizio, da cuil

devono risaltare : i dati personali, la quelita di
rappresentante legale ed il titolo da cui deriva il potere
di rappresentanza, gli estremi del documento di

identificazione, gli estremi del/i documento/i di cui si
chiede 1faccesso, l’indicazione delle informazioni da
ottenere, l’indicazione del procedimento amministrativo se
in atto, la specificazione dell’interesse giuridicamente
rilevante alla conoscenza del documento . e la
sottoscrizione. -

3. La richiesta deve altresli evidenziare se l'accesso
s’intende esperire mediante la visione del documento o con
l7estrazione di copie.

4. La richiesta di accesso & presentata od inviata al
responsabile del servizio dell’unita organizzativa.

5. La richiesta contenente i dati indicati nei commi
precedenti, pud essere inviata mediante raccomandata A.R.,
per via telematica, elettronica ed informatica. '

6. Indipendentemente da quanto previstc dal primo comma del
presente articolo il richiedente pud sempre formalizzare la
richiesta di accesso.

7. I1 modulo di richiesta di accesso, una volta presentato
deve essere registrato mnell’apposito protocollo; copia
dello stesso, completata della data di presentazione, del

numero di posizione, del timbro del comune e della.
socttoscrizione del responsabile, & restituito”

ali’interessato per ricevuta. .

Articolo 25
Esame della richiesta di accesso

1. La richiesta di accesso formale viene esaminata dal
responsabile dell’unita organizzalliva secondo le
disposizioni dell’art. 11 del presente regolamento.

2. Quando, dall’esame del modulo di richiesta di accesso, il
responsabile del servizio rileva che le indicazioni di
riferimento non consentono di individuarne 17oggefto

specifico, lo stesso responsabile dichiara immediatamente,

la sua inammissibilita, con annotazione sulla copia del
modulo-ricevuta.

3. Se l’istanza & irregolare o incompleta, 1’famministrazione
comunale ne chiede la immediata regolarizzazione oppure la
regolarizzazione entro 10 giorni dal ricevimento. In tal
caso il termine di trenta giorni decorre dal giorno della
presentazione della richiesta regolarizzata.

4, Le istanze trasmesse da altre amministrazioni pubbliche ai
sensi deli’art. 4 IITI c. del D.P.R. n. 352/92 sono evase
tempestivamente, con termine iniziale decorrente dalla data
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di arrive della stessa istanza all’amministrazione comunale
e registrata sul protocollo generale.

Qualora il documento oggetto della richiesta trovasi nella
disponibilita di altra pubblica amministrazione, 1l’istanza
& trasmessa imgmediatamente a tale amministrazione, dandone
notizia al richiedente.

Articolo 26
Termine ed esito dell”accesso formale

Il provvedimento di accoglimento ¢ rigetto della richiesta
deve essere adottato entro il termine di trenta giorni dal
suQ ricevimento e comunicato, entro il medesimo termine,
all’interessato.

L.a comunicazione, nel caso di  esito positivo, deve
contenere 17invito a presentarsi nei giorni e negli orari
d'ufficio fissati per l’esercizio del diritte di accesso,
con l'indicazione delle modalita da eseguire.

I1 provvedimento di rigetto deve essere motivato
specificamente. La motivazione nei casi di esclusione o di
limitazione dall’accesso deve tener conto della normativa
di cui agli artt. 24 IV c¢. L. n. 241/90, 7 della L. n.
142/90 e 8 del D.P.R. n. 352/92, del presente regolamento e
delle circostanze di fatto per cui la richiesta non pud
essere accolta cosl come proposta. _

La comunicazione agli interessati della esclusione o
limitazione - dall’accesso agli atti, ai documenti
amministrativi, ed alle informazioni, neili casi previsti
dagli artt. 21, 22 e 23 del presente regolamento, deve
essere effettuata mediante racc. a.r. o notificata entro il
termine crdinario di trenta giorni.

Se l'esclusione o la limitazione riguarda solo una parte
dei documenti richiesti, tali documenti possono essere
esibiti in visione o rilasciate in copia parzialmente, con
17indicazione delle parti mancanti per 1’operativitd delle
esclusioni o limitazioni.

Nel provvedimento di rigetto 1l cittadinoe deve essere
informato della tutela giurisdizionale del diritto
azionabile secondo il quinto comma dell’art. 25 della L. n.

241/90.

Articolo 27
Accesso agli atti del procedimento amministrativo

Nei casi previsti dallfart. 10 della L. n. 241/90, 1la
competenza per l’ammissione delle richieste e per gli altri
adempimenti del procedimento di accessc & attribuito ail
responsabile del procedimento amministrativo per il quale
si chiede 1’istanza di accesso.

E/ consentito 17accesso ai documenti relativi alla fase
istruttoria dei procedimenti amministrativi in corso ed ai
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documenti acquisiti nel COrso dellfavanzamento del -
procedimento, prima della sua conclusione, salvo quanto
disposto dagli artt. 13 e 24 della L. n. 241/90.
L"informazione e la visione degli atti interni al
procedimento,” relativi ad un procedimento amministrativo in
atto, devono essere resi nell’ immediatezza.lL’estrazione di
copie degli atti procedimentall deve avvenire entro dieci
giorni dalla richiesta ed in ogni caso prima della
conclusione del procedimento.

Articolo 28
Visione dei documenti

La visione dei documenti, sia nell’accesso informale che
formale, avviene nei locali dell’ufficio del responsabile
dell’unita organizzativa del servizio di accesso.

La visura avviene sul documentc originale o su fotocopia
autenticata dal responsabile del procedimento.

Se 1a documentazione & complessa, la visione pud avvenire
in locali appositamente predisposti per tutto il tempo di
apertura del servizio di accesso ai cittadini. Nel caso in
cui la documentazione sia complessa e voluminosa, ia
visione pud essere ripartita in pild giorni.

Il soggetto ammesso alla wvisione dei documenti & tenuto a
comportarsi correttamente. Deve astenersi da qualsiasi
attivita volta ad alterare in qualsivoglia modo l’integrita
del documento ed & responsabile dell’eventuale danno ad
esso arrecato; pud ricopiare in tutto o in parte 1l
contenuto dello stesso.

Articolo 29
Rilascio di copie

71 rilascio di copie & effettuato previa autenticazione
delle stesse. Pud essere rilasciata copia non autenticata
su espressa richiesta dell’interessato, con 1'obbligo di
atilizzarla sotto la propria responsabiiita per uso
esclusivamente personale.

. Anche per le copie non autenticate € dovuto il rimborso di
cui al precedente art. 8.

Tl rilascio di copie autenticate & assoggettato
all’imposta di bollo, tranne 1 casi di esenzione previsti
dal D.P.R. 26 ottobre 1972, n. 642 e successive modifiche
ed integrazioni, nei quali 1l rilascio & effettuato in
carta lipera  con 17 indicazione dell’uso  specifico
dichiarato dal richiedente. :
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PARTE IV :
LIMITAZIONI DEL DIRITTO DI ACCESS

-+
-

CAPO I - LIMITAZIONI, ESCLUSIONI E DIFFERIMENTO DEL DIRITTO DI

ACCESSO

1.

Articolo 30
Atti dell’amministrazione comunale

Tutti gli atti formati dall’amministrazione comunale sono
pubblici, salvo quelli considerati segreti da una norma
di legge e quelli ricadenti nella categoria di atti
riservati, al sensi delle disposizioni di cui al presente
regolamento, in quanto la loxro diffusione possa
pregiudicare 1l diritto alla riservatezza delle persone,
del gruppil o delle imprese.

Non pud essere oggetto di richiesta 1'esame diretto dei
protocolli generali o speciali, dei repertori, delle
rubriche e dei cataloghi di atti e documenti, salvo il
diritteo di accesso alle informazioni, alla wvisione ed
alla estrazione di copia delle registrazioni effettuate
negli stessi per singoli atti.

E’ possibile accedere a serie periodiche di atti o
registri di atti relativi ad un periodo particolarmente
esteso soltanto per motivi di studico e di ricerche
storiche, documentati mediante atti di incarico o di
richieste di istituzioni . culturali, scientifiche,
universita degli studi ed amministrazioni pubbliche.
L7accoglimento della richiesta deve indicare modalita
tali da non alterare 11 consueto iter dellfattivita
dell’unita organizzativa competente. :

Articolo 31
Esclusicne dellfaccesso

I documenti amministrativi non possone essere sottratti
allfaccesso se non quando siano suscettibill di recare un
pregiudizio concreto agli interessi indicati nell’art. 24
della L. n. 241/90 e nell’art.8 del D.P.R. n. 352/92.

I documenti contenenti informazioni connessi agli
interessi di cui al primo comma sono considerati non
accessibili sol¢e nell’ambito e nei limiti di  tale
connessione. L’amministrazione pud fissare per ogni singolo
documento, o© per ogni categoria di documentl, anche
1'eventuale periode di tempo per 1l guale essi sono
sottratti all’accesso.
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3. I documenti non possono essere sottratti all’accesso in
ogni caso in cui sia sufficiente far ricorso al potere di
differimento.

4. Sono esclusi dal diritto di  accesso i documenti
amministratisi dell’amministrazione locale o dalla stessa
stabilmente detenuti e le informazioni da essi desumibili
nelle fattispecie espressamente disciplinate dallfart. 8
del D.P.R. n. 352/1992. In particolare:

a) quando dalla loro divulgazione possa derivare una
lesione, specifica ed individuata, alla sicurezza ed alla
difesa nazionale, allfesercizio della sovranita

nazionale, alla continuitda ed alla correttezza delle
relazioni internazionali, con particolare riguardo alle
ipotesi previste nei trattati e neile relative leggi di
attuazione. Si osservano, a tal proposito, in ogni caso
le norme sul segreto di stato stabilite dall’art. 12
della Legge 24 ottobre 1977 n. 801;

b} quando possa arrecarsi pregiudizio ai’ processi di
formazione, di determinazione e di attuazione della
politica monetaria e valutaria.

C) quando i documenti riguardano le strutture, i mezzi,
le dotazioni, 1l personale e le azioni strettamente
strumentaii alla tutela dell’ordine pubblico, alla
prevenzione e repressione della criminalita con
particolare riferimento alle tecniche investigative, alla
identita delle fonti di informazione ed alla sicurezza
dei beni e delle persone coinvolti, nonché all’attivita
di polizia giudiziaria e di conduzione di indagini:

d) quando i documenti riguardano la vita privata e 1la
riservatezza delle persone fisiche, di. persone
giuridiche, gruppi, imprese ed associazioni con

riferimento ad interessi di natura epistolare, sanitaria,
professionale, finanziaria e commerciale, la cui
conoscenza o diffusione & suscettibile di  incidere
negativamente sullia libera manifestazione della
personalita dei soggetti dell’ordinamento, sulla loro
sfera giuridica patrimoniale e non.

5. L’istanza di accesso inoltrata per ottenere la visione o
la estrazione di copia di documenti ed atti
dell’amministrazione, da cul trarre notizie e dati da
sfruttare per 1l pcrseguimento di fini commerciali non pud
essere accolta.

6. E’ comungue garantito ai richiedenti il diritto di visione
dei documenti e degli atti dei procedimenti amministrativi
la cui conoscenza sia necessaria per curare o© per
difendere i loro stessi interessi giuridici.

7. I1 responsabile di servizio insieme con il responsabile £
del procedimento di accesso e con il coordinamento del :
segretario comunale, individuano i documenti amministrativi ﬂ
da estludere dall’accesso per effetto di quanto dispone il
precedente guarto comma.
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8. Il presente regolamento & integrato ed aggiornato per
quanto riguarda 1'individuazione delle serie di atti e
documenti amministrativi esclusi dall’accesso con
deliberazione del consiglio comunale che deve indicare il
periodo di dyrata dell’esclusione, con specificazione della
data iniziale e finale.

9. Fino all’integrazione di cui al precedente comma si
applicano per 1’individuazione degli atti e documenti
esclusi dall’accesso, gli artt. 24 della L. n. 241/90 e 8
del D.P.R. n. 352/92. '

Articolo 32
Differimento dell'acpesso

1. Il responsabile del procedimento di accesso pud disporre
il differimento dell’accesso agli atti, documenti ed

. informazioni al fine di garantire per un periodo limitato,
la tutela degli interessi di cui agli artt. 24 della L. n.
241/90 e 8 del D.P.R. n. 352/92.

2. Il differimento pud essere disposto per esigenze di
riservatezza dell’amministrazione, in particolare nella
fase preparatoria dei provvedimenti, in relazione a
documenti la cui conoscenza possa compromettere Jil buon
andamento dell’azione amministrativa.

3. Il differimento dei termini per 1’esercizio dei diritti di
accesso puo essere inoltre disposto quando si verificano
difficolta per l'acquisizione dei documenti richiesti od in
presenza di esigenze eccezionali, che determinanc un flusso
tale di richieste cui non pud darsi esito nei termini
prescritti, oppure nei mesi di Luglio ed Agosto, in
considerazione del personale ridotto in servizio.

4. L’atto che dispone il differimento dell’accesso ne indica
la durata.

Articolo 33
Silenzio-rifiuto

1. Trascorsi inutilmente trenta ogiorni dalla richiesta,
gquesta s’intende rifiutata.
Contro le determinazioni amministrative concernenti il diritto:
di accesso e contro il silenzio rifiuto, il richiedente puod
effettuare, entro i 30 giorni successivi, ricorso al tribunale
amministrativo regionale secondo quanto disposto dai commi 4 e
5 dell’art. 25 della T.. n. 241/990,. :

CAPO Il - DIRITTO DI ACCESSO E TUTELA DELLA PRIVACY

A

Articolo 34
Individuazione del titolare e del responsabile di trattamento
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1. Ai fini dell’applicazione della 1. 31 dicembre 1996, n.
675, 1l Comune e titolare del trattamento dei dati
personali, contenuti nelle banche dati auvtomatizzate o
cartacee del Comune stesso.

Gli adempimenti .previsti dalla 1. 675/96 sono effettuati
dal Sindaco in quanto rappresentante dell’ente ¢ da persona
da questi delegata.

2. Al fini dell’attuazione della 1. 675/96, nell’ambito del
Comune, con riferimento agli uffici e ai servizi in esso
individuati, 1 responsabili ° del trattamento sono i
responsabili degli uffici e dei servizi del Comune.

3. Il titoclare, nella perscna del Sindaco (o di persona da
questi delegata), pud’ comunque designare, con proprio
provvedimento un responsabile del trattamento dei dati
diverso dali soggetti sopra indicati, ai sensi dell’art. 8
della 1. 675/96.

4. In sede di prima applicazione del regeclamento, i
responsabili sono tenuti ad effettuare un censimento delle
banche di dati esistenti presso il propric servizio.

2o

Articolo 35

Circolazione deil dati all’internc del comune

1. Nell’ambito del proprico ufficio o  servizio, il
responsabile del | trattamento dei dati designa gli
incaricati del trattamento.

2. Ogni richiesta di trattamento dei dati perscnali, da parte
di soggetti diversi dagli incaricati e dai responsabili,
debitamente motivata, dev’essere soddisfatta nella misura
necessaria al perseguimento dei fini istituzionali.

Articolo 36

Richiesta di comunicazione e diffusione dei dati effettuati dai
privati e da altri enti pubblici

1. Ogni richiesta rivolta dai privati al Comune e finalizzata
ad ottenere il trattamento, la diffusione e la
comunicazione del dati personali anche contenuti in banche
di dati dev’essere scritta e motivata.

In essa devono essere specificati gli estremi del
richiedente e devono essere indicati i dati ai guali la
domanda si riferisce e lo scopo per il quale sono
richiesti.

La richiesta deve, inoltre, indicare le norme di legge © di
regeolamento in base alle quali & avanzata.

I1 Comune dopo avere valutato che 11 trattamento, 1la ik
diffusione e la conunicazione dei dati personalli sono i
compatibili con 1 propri fini istituzionali e non ledono 1 i i
diritti tutelati dalla 1. 675/96 e, in particolare, il
diritte "alla riservatezza e 1l ~dirittc all’identita Zé

AN
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personale dei Soggetti cui i datri si riferiscono, provvede

3. Le richieste di  comunicazione e diffusione dei dati
provenienti da-dltri enti pubblici sono soddisfatte, oltre
che quando siano disciplinate da una norma di legge o di
regolamento, quando siano Necessarie al Perseguimento dej
fini istituzionali del richiedente, che quest’ultimo avra
Cura di indicare, oltre che dei fini istituzionali del
Comune. ‘ ’

Articolo 37
Richieste di accesso ai documenti amministrativi

1, Le richieste di accesso aj documenti amministrativi, ove
sussistano le condizioni individuate dalle norme vigenti in
materia, SONo  soddisfatte nells misura strettamente
hecessaria a garantire l’esercizio del diritto di accesso,
nel rispetto delle dispcsizioni della 1. 675/96.

In particolare, non Saranno comunicati quei dati personali
di soggetti terzi Cche non abbiano diretta rilevanza per
soddisfare la richiesta di accesso,

Articolo 38

Richieste di accesso ai documenti amministrativi da parte dei
consiglieri comunali

1. Le richieste di  accesso presentate dai consiglieri
comunali si presumono effettuate per l’espletamento del
lorc mandato.

Nel caso in cui 1le richieste siano presentate per ragioni
diverse si applichers 17articolo precedente,
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PARTE v
CONCESSIONARI DI PUBBLICI SERVIZI, AZIENDE SPECIALI, ISTITUZION!

1.

-
e

Articolo 38
Concessionari di Servizi pubblici

In conformita all’art. 23 della L. n. 241/90 eqg all’art. 2
del D.P.R. n. 352/90, i1 diritto di accesso ai documenti
amministrativi nelle forme della visione, dell’informazione
e del rilascio di Coplie & esercitato da chiungque abbia un
interesse personale e concreéto per la tutela di Situazioni
giluridicamente rilevanti. .

Costituiscono cggetto di accesso i document i
amministrativi e le informazioni relativi all’espletamento
del servizio che il COncessionario gestisce per conto del
comune,  tra i quali: atto di concessione dal quale
risultano le norme  regolatrici dell’affidamento del
servizio e del suo esercizio; le tariffe di allacCiamento,
erogazione del Servizio, prestazioni accessorie e
complementari; i procedimenti con j quali i cittadini sono
ammessi zlla fruizione del servizio in concessione, con i
connessi preventivi di opere, lavori e tempi di esecuzione;
ogni altro documento amministrativo relativo all’esecuzione
del servizio comunale in concessione,

Le future convenzioni/concessioni devono prevedere tra gli
obblighi del concessionario l"assicurazione del diritto di
dCcesso  in  conformita della disciplina del  presente

regolamento.

Articolo 40
Istituzioni comunali

Alle istituzioni comunali si applicano le norme previste
dal presente regolamento,
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PARTE VI
DISPOSIZION! FINALI

1.

- " Articolo 41
‘Ambito di efficacia

Il presente regclamento si applica a tutti i procedimenti
amministrativi di competenza del comune. '
Lo stesso si applica sia al procedimenti che iniziano su
richiesta di pubbliche amministrazioni e sia infine g
quelli che procedono ad impulso d'ufficio.

Articolo 42
Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore dopo l’esito
favorevole del controlilo di legittimita da parte del
Coreco, esperite le procedure previste dallo statuto.

Copia del regolamento sara trasmessa dal sindaco, alla
Commissione per l'accessc ai documenti amministrativi,
presso la Presidenza del Consiglio deiji Ministri, in
conformita degli artt. 22 e 27 della L. n. 241/90.
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allegato:

elenco dei procedimenti amministrativi di competenza comunales,
con indicazione del tempo necessario ad espletarli

PROCEDIMENTI CHE FANNO CAPO-ALL’UNITa ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE: UFFICIO POLIZIA AMMINISTRATIVA

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERM#NE.FiNALE (99)

1) Idoneita sanitaria locali ed attrezzature per
produzione e smercio alimenti e bevande

(lettera alla ASL) 25

2) Idoneita sanitaria locali ed attrezzature per
produzione e smercio alimenti e bevande

(autorizzazione} 25

3) Apertura spacci per vendita carne fresca,

congelata o comunque preparata e apertura
laboratori per produzione carni insaccate,

salate o preparate (lettera alla ASL ai fini .
dell’accertamento sanitario) 25

4) Apertura spacci per vendita carne fresca,

congelata o comungue preparata e apertura
laboratori per produzione carni insaccate,

salate o preparate (autorizzazione) 25
5)  Utilizzo apparecchi radio e TV ¢ J uke boxes 25
6) Esercizio arte tipografica, litografica, fotografica

¢ riproduzione di fotografiche ' 25
7) Impianto esercizio ascensori montacarichi 25
8)  Esercizio di rimessa di autoveicolj o di vetture ' 25
9} Esercizio di rimessa di autoveicoli o di vetture 25
10)  Raccolta di fondi od oggettl, collette e questue 60
11)  Esercizio attivita Barbieri e parrucchieri . 7 90
12)  Rivend. Quotidiani e periodici 60
13)  Concess. Impianto distribuzione Carburanti . 180

» hY
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UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPCNSABILE : SERVIZ| DEMOGRAFICI

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE

(99)

1 Estumulazioni, esumazibni straordinarie ‘ 25

2 ) Denominazion; vie, piazze, monumento Japidi 70

3) Rilascio libretio lavoro 5
4) Rilascio stato famiglia storico 20
5) Concessione cimiteriale : 60
6) Carte di identits 5
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UNITa ORGANIZZA:HVA RESPONSABILE: UFFICIO PERSONALE
PROCEDIMENTO ANIMINISTRATIVO TERMINE FIN ALE (gg)

1) Prova selettiva per posti fino alla TV ¢ 1. : 25
2)  Espletamento prova selettiva per posti :

fino alla IV q.f ' ’ 30
3)  Nomina posti fino alla IV q f 25
4) Concorso per Copertura posti dalla V

q.f insu - 25
5} Espletamento dej concorsi . 180
6)  Nomina post; dj tuolo dalla V q.f. in sy 25

7} Prova selettiva per posti dalla V q.f, in sy
a tempo determinato 25

8) Espletamento prova selettiva per I”assunzione
a tempo determinato per posti dalla v

g.f. in su 90

9 Nomina a posti dalla v qf insua
tempo determinato _ 25
10)  Attestati di servizjo 20
11)  Aspettative e congedi straordinari 25
12)  Liquidazione €quo indennizzo 180
13)  Mobilita esterna a domanda da e per altrj enti 90
14)  Sanzione disciplinare della censura 45
15)  Sanzione disciplinare oltre Ia censura : 180
16)  Dispensa dal servizio per infermita 90
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UNITa ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO RAGIONERIA

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

1)
2)

3)
4)
5)
6)

_ Liquidazione fatture

Attribuzione liquidazione e diritti,
rimborsi ad amministratori

Pagamento o incasso di somme
Pagamento contributi ai bisognosi
Occupazione di aree pubbliche
Indennitd € compensi ad amministratori

TERMINE FINALE

(22)
30

30

30
30
80
90




UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO TECNICO
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg)

1) Autorizzazione gratuita per:
Pertinenze non autonomamente
utilizzabili, Impianti tecnologici,
OCCupazione di suolo per deposito.
materiale o esposizione di merci;

opere di demolizioni, 60
2) Autorizzazione gratuita di interventi di:

manutenzione Straordinaria restauro e

risanamento conservativo . g0
3) Parere commissione edilizia Comunale su ’

richiesta del presidente dellas Provincia in

di 90 giorni _ 30
4) Certificato agibilité—abitabilita

(entro 45 giorni dalla bPresentazione

dell’istanza, se i1l comune rimane inerte

dal comune stesso entro i successivi
180 giorni)
5) Lavori di Costruzione manutenzione

pubbliche: comunicazione Proprie
O8servazioni ed Cpposizioni allfufficio
Regionale del Genio Civile 60

Cpere pubbliche: Comunicazione proprie
OSservazioni ed opposizioni all’ufficio

Regionale del Genio Civile 6
7) Certificato (i destinazione urbanistica 30
8) Autorizzazione impianti emissione in
atmosfera parere del comune alla Regione 45
) Piani urbanisticj attuativi ad iniziativa privata 120
190) Autorizzazione allo scarico di reflui
Tecapitanti syl Suclo, in corpi idrici -
superficiali ip pubbliche fognature ’ 180
11) Autorizzazione allo scarico di Sostanze
pericolose : 60
’12) Autorizzazione allo scarico di Sostanze
Pericolose {per diffida) 30
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13) Assegnazione lotti PIP e PEEP 90

14)  Denuncia gi inizio di attivita:
opere di manutenzione straordinaria,
restauro, risanamento Conservativo;
opere di eliminazione delle barriere
architettoniche in edifici esistenti,
fampe, ascensori esterni;
recinzioni, myri di cinta e cancellate;
aree destinate aqg attivita sportive senza
Creazione di volumetria;

' opere interne che non comportano
modifiche di Sageme esterne, e non
Pregiudicano 1la statica; :
impianti tecnologici:
varianti di concessione edilizia;
barcheggi di pertinenza nel sottosuolo
del lotto su Cul insiste i1 fabbricato;
Per tali interventi ij] comune entro
20 giorni, che decorrono dalla
Presentazione della denuncia da
pbarte del pPrivato, deve adoftare,

Se riscontra irregolarita o difetti di
condizioni, Provvedimento motivato
di inibizione dei lavori denunciati .

22)  Assegnazione alloggi ERP 120
23)  Invito a licitazione privata e appalto/concorso 60
24)  Approvazione risultati verbali licitazione
Privata e asta pubblica 25
: N\
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COMUNE X BAVIEND
(Frovincia del verbano-Cusio-Cssola)

SEDUTA DI CONSIGLIC COMUNALE 14/11/1887

-~

(art. 53 L. ©.6.1990, n~ 142)

TTO  PROPOSTAD  APPROVAZIONE REGOLAMENTO IN MATERIA DI
ACCERZO AT

DGR
RESMONSABTLE  DEL  PROCEDIMENTG E DEL DIRITTO DI
DOCUMENTL AMMINISTRATIVI.

Parara  of  regolaritd tecnica (rilasciateo per  quanto df
compatenza ai sensi AT, AY D.PLR.  347/83).

Visto con pareras Tavoraevola,

L3, ta/11/1887

Foto Teresa FOTL
{Rasponsabile del sarvizio intarassato)

e
—4y

itd contabile {(rilasciato par quanto o
oAy D

Yisto con parera favorevole

L, 1/ 11/ 1807

[

(hesponsabile wificio ragionaria)
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