COMUNE DI COLAZZA

{Provincia dl Novara)

REGOLAMENTO COMUNALE SUL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E
SULL’ACCESSO Al DOCUMENTI.



CAPO I - IL DIRITTO DI ACCESSO

—_————-—--—-_MI-F-__

4. 1 presente regolamento determina

aer. 4
Font e finalita

» in atuazione delle disposizioni della
legge 8 giugno 1990 n.142, delle disposizioni della legge 7 agosto 1990
n. 241, del D.PR. 27 giugno 1992
misure organizzative per Iesercizio del diritto di accesso ai document
amministrativi ed alle informazioni in possesso dell'amministrazione e dei
soggerti che gestiscono pubblici servizi
trasparenza, 'imparzialita e la pubbl
partecipazione consapevole allartivica
la conoscenza di ogni informazione
giuridica, economica, sociale, familia
diricco e degli enti di fatro.

n. 352 e dello statuto comunale, Je

» in modo da garantire la
icitd dell’activica amministraciva, la
del comune da parte dei cittadini e
utile allo svolgimento dell’activita
re e professionale dej soggecti di
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CAPO Il - OGGETTO DEL DIRITTO DI ACCESssoO

.\RTI COLO 2

2. Ogg

vl

Définizione d;j doauncnto_a.mminjstrativo

-

1. Costituisce documento amministrativo ogni rappresentazione grafica,
forocinemarografica, clercromagnetica ¢ di qualunque alera specie del
contenuto dei documenti, anche interni, formari dagli organi del
comune, o di atti di alere pubbliche amministrazioni o, comunque, di

document;j stabilmente detenuri dall'ente e dallo stesso utilizzati aj fin;
della propria artivied amminisr-asiva,

3

ronclusivi del
atti procedimentalj, gli acti ¢
mministrativi a fin; Istruciori, nej
ente a tucela della privacy degli
anche risperco al provvedimento
ché Pinteressaco sia avvertto della

ctro dell'accesso possono essere: provveaimeno
procedimento amministrativo, gli

limia stabilic; daj presente regolam
interessari. L'accesso ¢ consentito
finale da sottoporre a controllo, pur
inefficacia dell'arro.

Il diritro di accesso sj eserciwa risperro a specifi

amministrativi e pnon pud dar luogo a concrollj
essere effettuaro a scopo emulagivo,

cl ati o documenti
generalizzari, né pus




CAPO Il - | SOGGEFT]

~

ARTICOLO 3 I soggetti ed il diritto di accesso ex L. 241/90
1. In conformici dell'are. 22 della L. n. 241790, il diricro di accesso aj
documenti amminiscracivi & esercitaro da chiunque abbia un inceresse
personale ¢ concreco alla conoscenza del documento finale, per la
tueela di situazioni giuridicamente rilevant.
2. Possono presentare richiesta di accesso: persone fisiche e giuridiche,
associazioni, comiradi, isticuzion, portatori di incteressi collettivi o
diffusi che dimostrino la ticolarica di un interesse alla conoscenza degli
acti del procedimento o del provvedimento finale per la cura e cturela
di una sicuazione soggettiva giuridicamente rilevance, anche se non
. classificabile in terminj di diricro soggettivo o di inceresse legitrimo.

“ARTICOLO 4

I soggerti ed il diritto di accesso ex | 142/90

I. Allo scopo di perseguire una partecipazione effertiva alla vica del
comune, in conformic all'art. 7 della L. n. 142/90, possono accedere

agli ard amminiscracivi ed alle informazioni in possesso della
amministrazione comunale:

! a) tucti i ciceadini residenti nel comune docaci della capacica dj agire;
“ b) i rappresencanti delle: .
! - associazioni ‘ed istituzioni registrate  per |'activiea  dj
partecipazione che svolgono nel comune;
I - organizzazioni di volontariato iscritze ne; regiseri di cui all'arc. 6
g
i

. ' della L. n. 266/91;

- associazioni di procezione ambiencale riconosciute ai sensi
dell'art. 18 della L. n. 349/86;

- associazioni ed istituzioni di cicradini che hanno sede nel
comune e che pur non rientrando fra quelle suindicare,
svolgono nel cerricorio comunale activica ricrcativo-sportivn,
sociale, culturale ed economica di interesse generale;

" persone giuridiche pubbliche o private che hanno sede o centro
di activitd nel cerricorio comunale,

“RTICOLQO 5

I diritto di accesso dej consiglieri comunalj

1.1 consigher comunali hanno diritzo di otcenere dagli uffict del comune

nonché dalle aziende ed ent dallo stesso dipendenc, e le nocizie e |e
informaziont 1n loro possesso, utili all'esplecamenco del proprio
mandaro, secondo quanco dispongono il quinto comma dell'are.31 della
L. 0. 142/90 e l'art. 24 della L. n. 816/85.
2. Teonsiglieri comunali hanno diriceo dj accesso, ivi compreso il rilascio
di copie, agli atd dell'amministrazione dj appartenenza ed ai



-

"
i

documenti amministrativi formati dall'amministrazione o dalla stessa
stabilmente detenuri, ai fini dell’ espletamento del mandato.

3. 1 consiglicri esercitano i diricti previsti nel presente articolo mediante

richiesta al responsabile del servizio dell’accesso, ai responsabili dei

servizi o al Segrerario Comunale:

a) per l'accesso alle informazione e la visione degli atti, mediante
richiesta formulara, anche verbalmente;

b) per il rilascio di copie degli atti ¢ documenti amministracivi,
mediante formale richiesta contenente I'indicazione specifica degli
atti e documenti richiesti.

4. Lesercizio del diritro previsto nel presente arricolo & gratuito.

Per il rilascio di copie di piani urbanistici, progetti ¢ 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 cui all'art. 8 del presence
regolamento.

5. I consiglieri comunali sono tenuri al segrero nei casi stabilici dalla legge

¢ non possono in neéssun caso urlizzare; per fini diversi da quelli
istituzionali, le mformazlom dcsuntc dai documenti ed atti conosciuti
pet lo svolgimento del mandato. E comunque consentita ai consiglieri
cornunali la visione dcg]l atti e dei docamenti segretaci.

6. Le norme subilice dal presente articolo si applicano a tuti gli

amministratori comunali nonche ai revisori dei coni.



CAPO IV - ORDINAMENTO DEL SERVIZIC

ARTICOLO:6

ARTICOLO 7

Istituzione del servizio

1

3]

. Lesercizio del diritro dj accesso & assicurato con I'isticuzione di ur

apposito servizio e viene effettuato  directamente dalle unjt:
organizzative nelle quali ¢ articolata la strutcura del comune. Qualor:
fosse gia previsto dal regolamento comunale sull’ordinamento degl
uffici e servizi adortato dalla giunta, il servizio del diritco di accessc
puo esscre svolto dall’ufficio relazioni con i pubblico.

Il servizio, per ogni unic organizzativa, nell'ambiro delle competenz-
attribuite alla stessa unicy dall’'ordinamento comunale, provvede :
tutte le procedure relative all'accesso, alla visione degli atti e de
documenti amministraivi ed al rilasci di copie degli stessi.

Per 1a visione dej documenti, artj e pubblicazionj puo’ essere allestitc
un apposito locale; in mancanza di un locale idoneo la visura degli acr
e documenti deve svolgersi nell’'ufficio del responsabile del dirirco d:
accesso.

I dirigenti/responsabili dj servizio, singolarmente o riuniti in
conferenza, dcﬁnisconb'la'ripar-tizione, nell'ambiro di ciascuna unita
organizzartiva, delle cgmpctcﬁzc inerenti il servizio per 'accesso, con
Findividuazione dej’ Preposti e-dei responsabili del servizio stesso,
nonché degli évcﬁtuéli."s"bs'ﬁt:ifgi'c‘aci relativi compiri.

Ciascuna unica Organizzariva istituisce un protocollo sezionale relativo
alle procedure dj accesso, sul quale sono registrate richieste, scadenze,
tempi ¢ natura delle risposte. I protocollo & tenuro dal responsabile
del procedimento per I'accesso o da un suo collaboracore.

Ufficio relazioni con il pubblico

1.

b2

Lufficio relazioni con ] pubblico, se istituito, deve garantire,
mediante [3 gesuone dell'inrero procedimento di accesso aj document:
formari dagli altri uffici della amministrazione, il servizio del diritco
di accesso, dei diritc; di partecipazione procedimenrale, |'informazione
relativa agli acti e allo stato del procedimento.

In conformici dell'ordinamento degli uffici adorrato dalla giunta,
'URD deve essere dotaro d petsonale, impianti tecnologici ed
informarici dj collegamento con le unicy organizzative del servizio di
accesso nei divers sertor dell'amminisrrazione, con le relative banche
dati, e con I'archivio,

Il dirigence dc”'uf:ﬁcio/responsabilc di servizio provvede a nominare il
responsabile del procedimento di accesso e le rispertive competenze.
LU.R.P deve provvedere a:

2) ricevere le richieste di accesso alle informazion;, agh art, e




ARTICOLO 8

= ARTICOLO 9

documenti amministrativi, le richieste formali amministracivi, e
di rilascio di copie;

b) curare il protocollo delle richieste;

c) decidere sull’ammissibilitd delle richieste tenuto conto delle
esclusioni e limitazioni stabilite dalla legge e dal regolamento;

d) consentire 1a visione degli arti, documenti, pubblicazioni presso
I'ufficio del responsabile del procedimento di accesso, ovvero in
caso di complessita della viSura, o quando linteressato ne facca
richiesta, la visione deve essere consentita neglt appositi local:
predisposti per rale atcivicd;

¢) predisporre un servizio di sorveglianza durante la visione dei
documenti in originale od in fotocopia autenticara;

f} tilasciare copia degli atti ¢ documenti che hanno in disponibilita ;

g) inviare, con l'indicazione del termine entro il quale fornire la
risposta, l'istanza di accesso, al responsabile del procedimento
dell’'unita organizzativa competente per mareria, se l'atco o il
documento non & in loro possesso ;

h) segnalare ai dirigenti/responsabili di servizio delle unita
organizzarive interessate per materia le richieste alle quali non &
stata data risposta, entro il termine fissato per il procedimento.

Rimborsi e diritti di segreteria -

1.

Con deliberazione della giunta comunale sono stabiliti i rimborsi per
il costo di riproduzione da corrispondersi da parte di chi richiede la
visura di atii e documenti nella disponibilitd dell'amministrazione
comunale per I'estrazione di copie.

Tali rimborsi dovranno essere commisurati al costo effectivo
dell'operazione richiesta (visione o fotocopiazione). 1 rimborsi
stessi dovranno essere riferiti a ciascuna pagina e dovianno
prevedere una riduzione dell'imporrto al crescere del numero delle
pagine ¢ non dovranno essere cosi etevati da rendere dilTicile
["accesso. Per il rilascio di copie autenticate devono, inolue, evsere
cornispost » diriter di segreteria.

Frmbora od tdinicu di segreteria si riscuotono mediante Papposiiane
¢ misiche segnatasse sulla nichiesa preseniata dall inrereneais o
patic woresponsabile dell’accesso, o consegnande Je stesse a1

) -
caso ¢ oaccesso informale.

Guida informartiva

1.

Pud essere disposta la pubblicazione, in veste economica, di una guida



ARTICOLO 10

amministrativa del comune contenente |'organigramma delle unic:
organizzative comunali, la loro ubicazione ed i numeri di telefono,
nominarivi dei dlrxgcnu/rcsponsablh di servizio ¢ dei responsabili de
procedimenti di acccsso, P'indicazione delle competenze di ciascun:
strurtura. La guida viene distribuita presso gli uffici ed i serviz
comunali, le edicole, le librerie ed altri centri di affluenza dei cittadini

Pubblicazioni nell’albo pretorio

i

(O]

I un locale del palazzo comunale ¢ collociio, a disposizione d-
pubblico, I'albo pretorio del comune, in modo da garancire |
conoscenza ¢ lectura dcgli ALl €SpOsty e, tasieme li loro conservazion
senza possibilita di alceraziont o soutraziont,

Tutee le deliberazioni del consiglio e della grunis, compresi gh atn
esst allezan: sono rese pubbliche mediante affissione nell'albo pretori
Le ordinanze del sindaco, glt avvisi di convocazione der consigli, g
avvisi di gara, I risulati delle gare, 1 bandi di concorso, gli avvisi ¢
rilascio di concessione edilizia, gli elenchi mensili dei rapporti ¢
polizia giudiziaria in marteria di violazione edilizia, I'albo de
beneficiari di provvidenze economiche e tucti gli acti che per norma ¢
legge o di regolamentro devono essere pubblicadi ufficialmente, son:
affissi all’albo pretorio per il tempo stabilito dalle disposizion
suindicate. Una determinaca sezione dell'albo & riservaca all-
pubblicazioni di macrimonio.

Encro il termine di sei mesi dall'entrata in vigore del present:
regolamento, il dirigente/responsabile di servizio dell'unic.
organizzativa competente disporrd I'installazione nel centro urbano :
nelle frazioni o circoscrizioni, di un quadro di dimensioni adeguaze,
fine di assicurare ai cicading, n o 1l teftorio comunaie,
lucchs di oferimento per prendere venoscenza det it unpoiar
provvediment del comune. Tale quadio deve essere iserval
esclusivamente alle affissiont des manmidfestu ed avves., bands
Cerearsn, Urdinunzc‘, annunciy,  ComuniLivion:,  progiamimi o
mamifestazions orgamizzate dall’'ente o, per il suo trarite, dallo Stare

da alui entr pubbhicr.



DISPOSIZIONI IN MATERIA DI RESPONSABILE
DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
E TERMINI PROCEDIMENTALI




CAPO |

T — N — N — |

ARTICOLO -11
" Fonti ¢ finalitd

1. Le disposizioni -che seguono sono adottate in conformird ed in
attuazione degliarte. 2,1l c. e 4 dellaL. n. 241/90, al fine di garanure

['efficacia ¢ la trasparenza dell’activita amministrativa.




CAPO Il - 'UNITA" ORGANIZZATIVA

ARTICOLO 12 Dcfinizione dell’'unita organizzativa

1.

2.

I’individuazione dell'unicd organizzartiva responsabile & operata dal
dirigente/responsabile di servizio. '

Possono esscre individuate quali unita organizzative responsabili:

a) i servizi;

b) le strutcure equiparate al servizio dall’ordinamento degli uffici;

c) Je unita operanve complesse ¢ oreaniche.

Per crascun upo & procedimento ¢ individuara, quale responsabile
una unia organizzaiva Intena

L'unitd organizzauva tesponsabile costituisce, all'interno degh uitic:
comunal, la strurtura di rifenimento per i procediment ateribuit all.
sua competenza

Per | procedimenu pet quatl non & stara individuata unis
Organizzativa responsabale o sens dell’articolo precedente, Lo
responsabilita ad adortare I'atto conclusivo spetta al servizio
competente, ai sensi dell'ardinamento interno degli uffici.

ARTICOLO 13 Individuazione dell'unitd organizzativa

1.

E’ individuaca quale responsabile una unica unitd organizzativa per
I'intero procedimento, anche se il medesimo comprende fasi di
competenza e di strurrure diverse.

Di norma & individuata quale responsabile I'unica organizzativa
competente ad adorrare, secondo 'ordinamento interno, l'acto
conclusivo del procedimento.

Quando il procedimento amministrativo & gestito da due o pit ufficr.
'unita  responsabile della fase iniziale  risponde dell'iter
procednnentale, p:ov\'cdvnd\- < tute le relative incombenze, fin
all'acquisizione degh aty i paric Jell'unitd organizzativa competentc
ad intervenite 1n successone wmporale per portare a terimine
procedimento {che dovichbe vaore quelia competente ad adotare I
provvedimento finaled 1 (it cast il responsabile  dell’un:
orgamzzativa imzialmente compeiente deve comunicare ayl

INTETessail le unitl Ulg.‘.ﬂi.'.’.‘.i.\': Cie uuervcngono SUCCCSSi\’ﬂIT]CH[L'

ARTICOLO 14 Responsabile del procedunento

1.

2.

E’ responsabile del [‘:il)\,(\i.!:::.',[:; smministranve b funziona
(dirigente/responsabile di servino)  che & preposto alitunic
organizzativa res;mnsnbih’ del procedimento.

Tale funzionario pud, con proprio ordine di servizio, nominai

responsabile di un singolo procedimento o di una intera categon (f




¥

procedimenti, altro funzionario anche sotrordinato, incardinato nella
medesima unica organizzativa, in possesso di qualifica funzionale non
inferiore alla sesta.

3. Lunit organizzativa responsabile del procedimento, il nominativo del
responsabile det procedimento, l'ubicazione dell’ufficio del
responsabile ¢ I'orario 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 de! procedimento o del sub-procedimenco, iniziato il
procedimenio d'ufficio od ad istanza di parte, pubblica o privara, a
fini iscrucrori, valuta, le candizioni di ammissibilita ed 1 requisit e
presupposti che sizne nlevanu per I'adozione del provvedimento
finale; accerta d'ufficio i fatr nchiamau; dispone, se ne & diretramente
competente, il compimento ¢ I'acquisizione di atti necessari, in caso
diverso ne promuove {"adozione presso gli uffici o i servizi competent
ed adorea ogni alcra misura per una sollecita ed adeguata iscruttona.

2. Provvede a curare la comunicazione dell'avvio del procedimento ai
soggetti indicari nell'art. 7 1 c. della L. n. 241/90, dalla quale devono
risultare; l'informazione dell'inizio del procedimento, la sua
identificazione, la sua dara di inizio, I'unita organizzativa responsabile,
P'indicazione del responsabile del procedimento, il termine enrtro il
quale deve essere adorrato il provvedimento finale, i locali e gli orari
in cui quest'ultimo riceve i citradini, I'avvertimento che & possibile

presentare memorie, documenti, ¢ quant'altro necessario. Se il
numero dei destinatari ¢ elevato, ovvero concorrano particolari
esigenze di celerith, puo disporsi una comunicazione in modo
collettivo ed impersonale mediance affissione all’albo prerorio e
relaciva  affissione di muanifesti murali nonché la pubblicazione sul

quoridiani a maggiere diffusione locale.
In tale ipotesi ta comunricamone st da per avvenura a far tempo dalla

W

affissione all'albo pretoin
Pud  inolue cluederer 11 iitisaio di dichiarazioni o recifiche d.

precedend document depostan ¢ lindizione deila conferenza
servizi 0 promuosciia presso Porgano comperente ad indirla, ner cas:
in cui & contemplatt L s eoeninvia

5 Allesito della wtrottons . v ne abbia la competenza adotta i
provvedimento finale, vivero tasmette ghoat all'unith organizzauva

competente.

I



6. Il responsabile del procedimento & renuto a rispertare il termine finale

7.

di adozione del provvedimento conclusivo del procedimento.

II responsabile del procedimento risponde dell’omissione o ritardo
nell’adozione del provvedimento finale nei confront  del
dirigente/responsabile di servizio della struttura di appartenenza
dell'uniti organizzativa, il quale pud dare luogo ad un giudizio di
responsabilita in vista dell'applicazione delle sanzioni disciplinari piu
opportune e della valutazione di eventuali dann; prodorti .

Inoltre pus essere soggerto alla richiesta di msarcimento danno od
indennizzo da parte dell'utente dal momento in cui entrerd 1 vigore
tl regolamenio di attuazione previsto dall’art. 20 della L. a. 59/97

A
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CAPO Il - DISCIPLINA DEI TERMINI PROCEDIMENTALI

ARTICOLO 16

ARTICOLO 17

ARTICOLO 18

Il termine iniziale

1.

JtN

Il cermine iniziale dei procedimenc amministracivi dj iniziativa
dell'amministrazione decorre dalla data di adozione dell'acto di
impulso da parte della stessa amministrazione comunale.

Il termine iniziale dei procedimenti amministrativi iniziad ad istanza
di parte pubblica decorre dalla dara dj ricevimento dell'atto di
iniziativa da parce degli uffici comunali.

Il termine iniziale de; procedimenti amministracivi iniziaci ad jstanza
di parte privata decorre dalla data di ricezione dell'atto dj iniziativa da
parte degli uffici comunali.

Qualora Iistanza di cui al comma precedente non sia regolare, il
responsabile del procedimento ne da comunicazione 2l'interessaco nel
termine di 15 giorni. In tal caso il termine injziale decorre dalla dara
del ricevimento dell'istanza regolarizzara,

Certificazione del termine iniziale

1.

2.

3.

Nell'ipotesi in cui I'iscanza & presentaca dal privaco direrramente agli
uffici  dell'amministrazione comunale, il responsabile  del
procedimento rilascia all'interessato una ricevuta da cuj risulea la dara
di presentazione provvedendo alla conrestuale registrazione al
protocollo generale deli’ente.

Se I'istanza & inviara per il tramice del servizio postale raccomandaro,
la certificazione della daca di inizio del procedimento & quella apposta
sulla ricevura dj ritorno, sulla quale & riportarta la daca di ricevimento
dell'istanza stessa.

Linvio dell’istanza a mezzo postale senza raccomandata con avviso di
ricevimento, la data di inizio del procedimento & cerrificata nella
comunicazione che il responsabile del procedimento invia
sl intetessaro

Termine finale

1,

2,

4.

Tuw i procedimenti d competenza dell’amminsiizione comunale,
Sovone concluderst con un provvedimento espiesse, saivo | ocasi d
silenzio significativo, ed entro un termine prefissac..

et sono fissarcg per upologia di procedimern: ¢ dewono riteners
Somerensive diowaree le fas, procedimentali,

i i

wrnvae linale di Gaseun procediment. Greso stabaling

~oli illegat al presente regolamento, nel quale ¢ sitresi individuata
- UG organizzativa responsabile.
Se il provvedimento & di caratcere ricettizio, il termine finale & quello




relativo alla comunicazione o norificazione dello stesso all'interessato.
In ogni caso in cui sia necessario procedere all'acquisizione di
proposte o comunque atti di competenza di altre amminiscrazioni
pubbliche, il decorso del termine resta sospeso fino 2 quando non
perviene l'atto richiesto.

Se nel corso dell'istruttoria & necessaria I'acquisizione di un parere, il
termine rimane sospeso fino al ricevimento dello stesso e, comunque,
per un tempo non superiore a quarantacinque giorni dalla
comunicazione della relariva richiesta. -

Per i procediment complessi, da adottare insieme ad altre
amministrazioni pubbliche, il termine indicaro nell’allegato si riferisce
alla parte di procedimento di competenza del comune.

I procedimenti per i quali non sia indicato il termine finale all’allegaro
si concludono in trenta giorni.

Mg




PARTE lIi

PROCEDIMENTO DI ACCESSO

/{s'
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CAPO [ - IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO E LE MODALITA’ DI ACCESSO

ARTICOLO 19 Il responsabile del procedimento dj accesso
L. I dirigenti/responsabili di servizio, singolarmente o riuniti in
conferenza, provvedono, Per ciascuna uniti organizzativa, a designare
il dipendente di qualifica professionalc adeguata quale responsabile
del procedimento di accesso alle informazioni, agli atti e documenci
amministrativi. Designano, inoltre, il dipendente tenuto a sostituire il
responsabile del procedimento in caso di sua assenza o impedimenro.
La nomina di encrambi deve risuliare da un unico atto redarto in
duplice copia e deve essere reso noto al pubblico.
Il responsabile del procedimento di accesso cura direttamence |
rappora con i soggetti che richiedono l'accesso e provvede a quanto
necessario per I'esercizio dei loro diritt con Je seguenti modalica:
a) riceve le richiesce dj accesso; -
b) procede alla identificazione del richiedente;
c} provvede alla verifica della sua legittimazione ad esercitare il diricco;
d) valuta  'ammissibilica delle richieste con i conseguenti
~ adempimenti, come definic dal presente regolamento;
¢) cura diretctamentce I'acquisizione della parte di informazioni e di atci
di cut non fosse in possesso presso 'unita competence, che & tenura
ad evadere la richiesta con la massima celerici;
£) cura la cenuca del protocollo sezionale sul quale registra le istanze
di accesso, la scadenza del termine di risposra, la dara di esercizio

del diricto o della letcera dj comunicazione, di esclusione o di
differimento;

(A

g) comunica agli inceressari il provvedimento di accoglimento o di
rigecto, I'esclusione od il differimento del diritto di accesso nei casi
previsti dalla legge e dal regolamento;

h) redige la casistica delle richieste d; accesso, la percentuale degli esiti
positivi e negativi, le specificazione dei motivi dj esclusione o di
differimento.

|93}

II' responsabile del procedimento di accesso dell'unica organizzativa
preposca all'archivio  generale del comune provvede, con Ia
collaborazione del sostituco, al servizio di accesso quando gli atci sono

i depositad ed 1l relagve procedimento ¢ concluso.

ARTICOLO 20 Modaliza di accesso
P Leseroiae der divn b accesso & sssicurato mediance procediment:
thmins iy sssencaly semplifican, da esplerarsi in tempi riscretd,
secondo cuten di economicita e d efficacia, nell'inceresse dei
richiedenti.
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2. 1l procediménto per I'accesso pud iniziare su istanza di una parte,
privata o pubblica,. ..

3. La richiesta di accesso, volta ad ottenere le informazioni, 1a visione
degli atti ¢ documenti amministrativi ¢ 'estrazione di copia degli
stessi, deve essere presentata innanzi al responsabile del procedimento
di accesso di ciascuna unica organizzativa, ovvero innanzi al
responsabile dell'U.R.P.

4. Leistanze presentare ad uffici non competenti sono, a cura degli stessi,
immediatamente trasmesse al responsabile del servizio di accesso
dell'unic oiganizzativa comperente per matena o, se istiuito,  al
responsabile dell'ufficio relazioni per il pubblico.

5. L'accesso puo essere assicurato:

a) con la pubblicazione, il deposito o altra forma di pubbliciti,
comprese quelle attuabili con strumenti informacic; elettronici e
telemarici, dei documenti cui sia consentito |'accesso;

b) mediante J'accesso informale;

c) attraverso 'accesso formale, nel caso ricorrano morivi che
ostacolano una ricerca rapida ¢ completa de] documento.

AR—F_‘S;QLO 21 Accesso informale

1. Laccesso informg'ig"“:x'ﬁg_ii_érgé,sccondO' le seguenti disposizioni :

a) la richiesta déve essere formulara verbalmente senza alcuna
formalic, innanzi al responsabile dell’unica organizzativa del
servizio di accesso; da essa devono cmergere i dati identificativi del
richiedente, gli estremi de! documenrto o comunque gli elementi
che ne consenrano I'individuazione, !interesse connesso alla

conoscenza del documento e il tpo di accesso (informazione,
visione o estrazione di copia).
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2. Lidentificazione del richiedente viene effertuara per conoscenza
dircera del responsabile o mediante esibizione dj uno dei documenti
di identificazione,

3. Sel'istanza & presencara per conto di ente, associazione o istituzione
& necessario che I'istance dichiari la propria qualiti e la funzione svolta
nell’ence,

4. 1 rappresenranti, tutori e curacori devono dichiarare |2 loro condizione
ed il ritolo legale dal quale la stessa ¢ comprovaca.

ARTICOLO 22 Esame richiesta informaje
1. La richiesta ¢ esaminara tmmediatamente. Nel caso di €SILO Positivo,
il suo accoglimento si traduce con Ia indicazione della pubblicazione
contenente le notizie, con |a comunicazione delle informazioni, con
Pesibizione del documenco al fine di permerterne Ja visione e con
I'estrazione di copie, a seconda dell’oggerto della relativa richiesta.
2. Se lisranza & rigettata 1 relarivo provvedimento deve essere
specificaramence ed adeguatamente morivato. La motivazione nei casi
di esclusione, di limitazione e differimento dall'accesso deve tener
conto della normativa dj cuj agli arre. 24, IV c. della L. n, 241790, 7
della L. n. 142/90 e 8 del D.PR. n. 352/92 e del presente
regolamento, nonché delle circostanze di farco per cui la richiesta non
Puo essere accolta cosi come proposta.
3. Selesclusione o la limitazione riguarda solo una parte dei documenti
richiesti, possono essere esibiti in visione (o rilasciati in copia

parzialmente) con lindicazione delle parti mancanti per I'operativici
delle esclusioni o limitazioni.

Nel provvedimenco dj rigeteo il cittadino deve essere informato della
tucela giurisdizionale del diritro azionabile secondo il Quinto comma

dell'art. 25 della L. . 241/90

—
W

ARTICOLO 23

Accesso per le informazion; sulle pubblicazioni
. Linformazione circa le pubblicazioni ufficiali e la Joro consultazione
sieffettua su richiesta wformale  degli interessati, espressa

verbalmente, sensy necessita che Dufficio proceda alla identificazione
del richiedente.

ARTICOLO 24

Accesso formale

I. Quando Ficcoglimento mmediane dell'stanza informale di accesso
non ¢ pracicabile a causa del tempo necessario alla ricerca dei
documenti (o per la difficolta nella verifica dell'idencica e della

A€
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ARTICOLO

25

legittimazione dell'istante) ¢ possibile inolerare la richiesta di accesso
formale secondo le modalica indicare di seguito,

[ richiedente deve compilare apposito modulo, formaco in originale
ed in copia, predisposto dal servizio, da cui devono risulrare : i dad
personali, la qualicd 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 I'accesso,
I'indicazione delle informazjoni da otcenere, |'indicazione del
procedimento  amministrativo se in atto, la  specificazione
dell'interesse giuridicamente rilevante alla conoscenza del documento
e la sotroscrizione.

La richiesta deve altresi evidenziare se I'accesso s'intende esperire
mediante la visione del documento o con I'estrazione di copie.

La richiesta di accesso pus essere presentata od inviata al responsabile
del servizio dell'unici organtzzaciva o, se questa non & individuara,
dell'ufficio competente per mareria, oppure innanzi al responsabile
dell'unita organizzativa del servizio di accesso gestito dall'U.R.P, se
Istituiro.

La richiesta contenente i dadi indicac] nei commi precedenti, pud
essere inviata mediante raccomandara A.R., per via telemarica,
elettronica ed informatica.

Indipendentemente da quanto previsto dal primo comma del presente
articolo il richiedente pud sempre formalizzare la richiesta di accesso.
Il modulo di richiesca dj accesso, una volta presentaro deve essere
regiscrato nell'apposico protocollo; copia dello stesso, complerara della
data di presentazione, del numero di posizione, del timbro del
comune e della sotroscrizione del responsabile, & restituito
all'interessato per ricevuia

Esame della richiesta di accesso

1.

]

La richiesta di accesso formale viene esaminaca dal responsabile
dell’'unitd organizzariva secondo le disposizioni dell’art. 11 del
presente regolamento.

Quando, dall’esame del modula d richresta di accesso, il responsabile
del servizio rileva che le indicazion: d, tiierimento non consentono di
individuarne Voggetto spevve o stesso responsabile dichiara
immediatamente la sia mamessehine, con annotazione sulla copia
del modulo-ricevura,

Se l'istanza ¢ irregolare o incompleta, Mamministrazione comunale ne
chiede la immediam regolarizzazione appure la regolarizzazione entro




10 giorni dal ricevimento. In tal caso il termine di trenea gior
decorre dal giorno della presentazione della richiesta regolarizzaca.

4. Le istanze trasmesse da altre amministrazioni pubbliche ai se:
dell'arc. 4 111 c. del D.PR. n. 352/92 sono evase tempestivamente, c
termine iniziale decorrente dalla daca di arrivo della stessa istan
all'amministrazione comunale.

5. Qualora il documento oggetto della richiesta crovasi ne:
disponibilica di altra pubblica amministrazione, I'istanza & trasme
immediatamente a rtale amministrazione, dandone nortizia
richiedente.

ARTICOLO 26 Termine ed esito dell’accesso formale

I. 1 provvedimento di accoglimento o rigerto della richiesta deve ess
adortato entro il rermine di wenea giorni dal suo riceviment
comunicato, entro 1] medesimo termine, all'inceressaro.

2. La comunicazione, nel caso di esito positivo, deve conrenere 'invir
presentarsi nei giorni e negli orari d'ufficio fissaci per I'esercizio «
diritto di accesso, con I'indicazione delle modaliti da eseguire.

3. 1l provvedimento di rigetto deve essere motivaro specificamente.
motivazione nei casi di esclusione o di limitazione dall’accesso dc
tener conco della normaciva di cui agli arce. 24 IV c. L. n. 241/90
della L. n. 142/90 e 8 del D.PR. n. 352/92, del presente regolamer.
e delle circostanze di fatto per cui la richiesta non pud essere acco
cosi come proposta. 2

4. La comunicazione agli interessati della esclusione o limicazio
dall'accesso agli atci, ai documenti amministrativi, ed a.
informazioni, nei casi previsti dagli arce. 21, 22 e 23 del preser
regolamento, deve essere effeccuara mediance racc. a.r. o nocdific.
entro il termine ordinario di trenta giorni.

5. Sel'esclusione o la limitazione riguarda selo una parte dei docume:
richiest, wali documenti possano essere esibiti in visione o rilasc:
in copia parzialmente, con l'indicazione delle parti mancanti
I'operativita delle esclusioni o imitazioni.

G. Nel provvedimento di tigete il cittadino deve essere informato ¢
tueela giurisdizionate de! dir:tto azonabile secondo il quinto con:
dell'art. 25 della 1. o, 21700

ARTICOLO 27 Accesso agli actd del procedimento amministrativo
1. Nei casi previsu dall'ace 10 della L n. 241/90, la competenza
'ammissione delle richiesie e per gl altri adempimentdi
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procedimento di accesso ¢ attribuito al responsabile del procediment.
amministrativo per il quale si chiede I'istanza di accesso.

2. E' consentito l'accesso ai documenti relativi alla fase istrurroria de
procedimenti amministrativi in corso ed ai documenti acquisiti nt
corso dell'avanzamento del procedimento, prima della su
conclusione, salvo quanto disposto dagli arte. 13 e 24 della L.
241/90.

3. Linformazione e la visione degli atci interni al procedimento, relati
ad un procedimento amministrativo in atto, devono essere re
nell'immediatezza.

Lestrazione di copie degh arti procedimentali deve avvenire ent
dieci giorni dalla richiesta ed in ogni caso prima della conclusione ¢
procedimento.

ARTICOLO 28 Visione dei documenti

1. La visione dei document, sia nell’accesso informale che forma:
avviene nei locali dell’ufficio del responsabile dell’unicd organizzau-
del servizio di accesso.

2. La visura avviene sul documento originale o su fotocopia autentica
dal responsabile del procedimento.

3. Se la documentazione & complessa, {a visione pud avvenire in locz
appositamente predisposti per tutco il tempo di apertura del serviz:
di accesso ai cicradini. Nel caso in cui la documentazione s.
complessa e voluminosa, la visione pud essere ripartita in pil giorni

4. Il soggetto ammesso alla visione dei documenti & tenuto a comportar
corrertamente. Deve astenersi da qualsiasi activitd volta ad alterare
qualsivoglia modo l'integritd del documento ed & responsabi
dell’eventuale danno ad esso arrecato; pud ricopiare in tutco o in par
il contenuto dello stesso

ARTICOLC 29 Rilascio di copie
1. 1l rilascio di copic & effettuato previa autenticazione delle stesse. I
essere rilasciata copia non  autenticata su espressa richie:
dell'interessato, con Tobblige di utlizzarla sotto la prop:

responsabilita per use esclusivamente personale.

2. Anche per e copie non autenudate & dovuto it imborse di cu:
precedente arr §
3. 1l vlascio di copie autenuoate ¢ assoggettato all'imposia di boi

tranne i cas di esenzione previsu dal D.PR. 26 ottobre 1972, n. 6
e successive modifiche ed integrazioni, nei qualt il rilascio & effertus
con l'indicaziore della causa d'eserzione e previo rim-
borso dei costi di cui al comma precedente.



PARTE IV

LIMITAZIONI DEL DIRITTO DI ACCESSO
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CAPO | - LIMITAZIONI, ESCLUSIONI E DIFFERIMENTO DEL DIRITTO DI ACCESSO

.

ARTICOLO 30 Arei el LS mministrazipnclco munale
1. Tucti gli acti formad dall'amministrazione comunale sono pubblici,
salvo quelli considerati segreti da una norma di legge ¢ quelli ricadenti

nella categoria di atti riservad, ai sensi delle disposizioni di cui al

presente regolamento, in quanto la loro diffusione possa pregiudicare

il diricco alla riservatezza delle persone, dei gruppi o delle imprese.
2) Non pud essere oggerto di richiesta 'esame diretto dei prorocolli

generali o speciali, dei repertori, delle rubriche e dei caraloghi di artri e
document, salvo il diritto di accesso alle informazioni, alla visione ed
alla estrazione di copia Jelle regisirazioni effertuate negli stessi pe:

singolr ati.

[G-¥}
e

E' possibile accedere a serie periodiche di atti o registri di ati relative

ad un periodo particolarmente esteso soltanto per motivi di studio ¢

di ncerche storiche, documentati mediante atti di incarico o d:
richieste di isticuzioni cufrurali, sciendifiche, universicd degli studi ed
amministrazioni pubbliche. L'accoglimento della richiesta deve
indicare modalitd tali da non alterare il consuero irer dell’accivita
dell'unici organizzativa competente.

4) La consuleazione & esente dai diricti di segreteria; per |'estrazione di
copie & dovuro solo il rimborso del costo di riproduzione, secondo le
tariffe comunali.

ARTICOLO 31 Esclusione dell’accesso

. 1 documenti amministrativi non possono essere sotcrarti all’accesso se
non quando siano suscercibili di recare un pregiudizio concrero agli
interessi indicat nell'are. 24 della L. n. 241/90 e nell'art.8 del D.BR.
n. 352/92.

I documend contenent informazioni connessi agli interessi di cui al

J

primo comma sono consideran non accessibili solo nell’ambito e ne:
hmia di ale connessione. Lamministrazione pud fissare per ogni
singolo documento, o pe: ogni categoria di documenti, anche
Feventuale periodo di tempo per il quale essi sono soctrarn all’accesso

L%

! documenti non possono essere sottratt all’accesso in Ogni €aso In cu:
sia sufficiente far ricorso al portere di differimento.

Sono esclus) dal diritto di accesso 1 documenti amminiscrativ:

o>

dell'amministrazione locale o dalla stessa sabilmente detenuti e It

mnformazioni da essi desumubili nelle  fauispecie espressament:

disciplinate dall'are. 8 del [D.ER. n. 35271992, In particolare.

a) quando dalla loro divulgazione possa derivare una lesione, specifica
ed individuara, alla sicurezza ed alla difesa nazionale, all’esercizic
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della sovranitd nazionale, alla continuit ed alla correcrezza delle
relazioni internazionali, con particolare riguardo alle ipocesi
previste nei trateati e nelle relative leggi di attuazione. Si osservano,
a tal proposito, in ogni caso le norme sul segreto di stato stabilite
dall’art. 12 della Legpe 24 otwobre 1977 n. 801:

b) quando possa arrecarsi pregiudizio ai processi di formazione, di
determinazione e di atcuazione della politica moneraria e valuraria.

¢) quando i documenti riguardano le scrucrure, | mezzi, le dotazioni,
il personale ¢ le azioni, strettamente scrumencali alla tuteis
dell'ordine pubblico, alla prevenzione e repressione della
criminaliti con particolare riferimento alle tecniche investigative,
alla identica delle fonti di informazione ed alla sicurezza dej ben: ¢
delle persone coinvolti, nonché all'acsivica di polizia giudiziaria ¢ di
conduzione di indagini;

d) quando i documenti riguardano la vita privara e la riservatezza delle
persone fisiche, di persone giuridiche, gruppi, imprese ed
associazioni con riferimento ad interessi di narura epistolare,
sanitaria, professionale, finanziaria e commerciale, la cui
conoscenza o diffusione & suscectibile di incidere negativamente
sulla libera manifestazione  della personalita dei soggecs
dell'ordinamento, sulla loro sfera giuridica patrimoniale e non.

Listanza di accesso inoltrata per ottenere la visione o la estrazione di

.copia di documenti ed atti dell’amministrazione, da cui erarre notzic

¢ dati da sfrurcare per il perseguimento di fini commerciali non pub
essere accolra.

E' comunque garantito ai richiedenti il diritto di visione dei
documenti e degli arti dei procedimenti amministrativi la cu;
conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro sress;
interessi giuridici.

Il dirigente/responsabile di servizio insieme con il responsabile del
procedimento di accesso e con il coordinamento del segretanio
comunale, individuano i documenti amminiscracivi da escludere
dall’accesso per effetro di quanto dispone il precedente GUArto
comma.

Il presente regolamento & integraco ed aggiornato per quanto riguarda
Findividuazione delie serie di atg e document ammunistrazivi cscive
dall'accesso con deliberazione del consigho comunale (he e
indicate i perode dr durata dell'esciusione, con spectlicamione aelis
data inziale ¢ finale.

Fino all'integrazione di cui al precedente comma si applicano per
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l'individuazione degli acti ¢ documenti esclusi dall'accesso, gli arcr. 24

della L. n. 241/90 ¢ 8 del D.PR. n. 352/92.

ARTICOLO 32 Differimento dell’accesso

1.

Q]

Il responsabile del procedimento di accesso pud disporre il
differimento dell'accesso agli atti, documenti ed informazionj al fine
di garantire per un periodo limitato, la rucela degli interessi di cui agli
artt. 24 della L. n. 241/90 e 8 del D.PR. n, 352/92.

Il differimento pud essere disposto per esigenze di riservatezza
del’amministrazione, in particolare nella fase preparacoria de;
provvedimenti, in refazione a document la cuj conoscenza possa
comprometcere il buon andamento dell'azione amminisciaciva,

Il differimento dei termin; per 'esercizio dei diritt! di accesso puo
essere inoltre disposto quanda si verificano difficoli per I'acquisizione
dei documenti richiesd od in presenza di esigenze eccezionali, che
determinano un flusso cale dj richieste cui non pud darsi esito nej
ermini prescricei, oppure nei mesi dj Luglio ed Agosto, in
considerazione del personale ridotto in servizio.

Latto che dispone il differimenco dell’accesso ne indica la durara.

ARTI COLO . 33 Silenzio-rifiuto

1.

Trascorsi inutilmente trenca giorni dalla richiesta, questa s'incende
rifiucara,

Contro le determinazioni amministrative concernenti il diricto di
accesso ¢ contro il silenzio rifiuco, il richiedence pud effettuare, entro
i 30 giorni successivi, ricorso al tribunale amministrativo regionale

secondo quanco disposto dai commi 4 ¢ 5 dell'art. 25 della L. 1.
241/90.
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PARTE Vv

CONCESSIONARI DI PUBBLICI SERVIZ],
. ISTITUZIONI
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CAPQ 1l -

J ARticoLo - 4

ARTICOLO -7 35

ta

DIRITTO DI ACCESSO E TUTELA DELLA PRIVAGY

Individuazione del'ticolare e del responsabile di trattamento

1. Ai fini dell'applicazione della 1. 31 dicembye 1996, n. 675,

il Comune
¢ titolare del trattamento dei dati personali, contenuci nelle banche

daci automatizzate o carracee de] Comune stesso. .

Gli adempimenti previsti dalla I. 675/96 sono effertuari dal Sindace

in quanto rappresentante dell'ence o da
2. Al fini dell'atruazione della |, 675/96,
riferimenro agli uffici e aj Servizj in esso
(ratamento sono i responsabilj d
Il cieolare, nells persona del Sinda

individuati, | responsabili del
egli uffici e dei servizi del Comune.
co (o di persona da questi delegara),
pud’ comunque designare, con proprio  provvedimento up
responsabile del tractamento de; daii diverso daj soggert sopra
indicauy, ai sens; dell'art. 8 della |, 675/96.

(%]

e da altri entj pubblici '

1. Ogni richiesta rivolta daj privari al Comune e finalizzara ad ortenere
il tratramento, la' diffusione’e I comunicazione dej dati persoriali
anche contenuri ip banché dj dar; dev'essere Scritta € motivara,



soddisfare |a richiesta.

3. Lerichieste dj comunicazione e diffusione dej darj provenienti da aleri
enti pubblici sono soddisfate, olcre che quando siano disciplinace da
una norma di legge o di regolamento, quando sitano necessarie 2
perseguimento dei fini isticuzional; def richiedence, che quest’ultimo
avra cura di indicare, oltre che dei fini isticuzionalj del Comune.

-

ARTICOLO 36

Richieste di accesso a1 documentj
I. Le richieste di accesso al documenti AMmMministrativi, ove sussistano le
condizioni individuace d
soddisfatte nella misura str
del diritto di accesso

amministrativi

alle norme vigenti in marteria, sono
elcamente necessaria 2 garantire ['esercizio
, hel risperco delle disposizioni della [, 675/96.

In particolare, non saranno comunicat quei dati personal; dj soggerti

terzi che non abbiano diretta rilevanza per soddisfare la richiesta d;
accesso.

lRTl CoLo 37

Richieste dj accesso ai docume

consiglieri comunalj

_ 1. Le richieste dj accesso presentate daj consiglieri comunali sj

presumono effetruate per I'espleramento de

nti amministrativi da parte dei

loro mandato.
Nel caso in cuj [e richiesce siano presentare

per ragioni diverse sj
applichera I'arricolo precedente.



ARTICOLO ;38

IART!CO LO 39

Concessionari di servizi pubblici

1. In conformita all'art. 23 dellz L. n. 241/90 ed all’art. 2 del D.PR. n.

352/90, il diritco di accesso ai documenti amminiscrartivi nelle forme
della visione, dell’informazione ¢ del rilascio di copie & escrcitato da
chiunque abbia un interesse personale e concreto per la tutela di
situazioni giuridicamente rilevanti.

Costituiscono ogeetro di accesso i documenti amminiscrativi e le
informaziont relativ lespletanerre del servizio che il concessionario
gestisce per conte del womia,e r o gaahe atte di concessione dal

quale nisultano le none reoolan oo dell difidamento del servizio ¢ del

suo esercizio; le wandic di zlia. amento, crogaziane del servizio,

Presrazion accessorie ¢ conpler entar  procediment con i quali i

cittadini sono ammesss alls {uisiene o oservizio in concessione, con

I connessi preventivi d apeie, lavor e tempr di esecuzione; ogini aluo

documento amministrativo relanve all’esecuzione del servizio

comunale in concessione.

Le future convenzioni/concessioni devono prevedere tra gli obblighi

del concessionario 'assicurazione del diritto di accesso in conformica
della disciplina del presente regolamento.

P cner o

Istituzioni comunali A
1. Alle isticuzioni comunali si applicano le norme previste dal pre

regolamento.
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DISPOSIZIONI FINAL]
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ARTICOLO

ARTICOLO

40

41

Ambito di efficacia

1.

2,

Entrata in vigore

I

tJ

Il presente regolamenro si applica a rtutr
amministrativi di competenza del comune.

Lo stesso si applica sia aj
pubbliche amministrazioni
impulso d'ufficio.

i procedimenti

procedimenti che iniziano su richiesta d;
e sia infine a quelli che procedono ad

I presente regolamento entra in vigore dopo I'esito favorevole del

controllo di fegittimita da parte del Coreco, esperite le procedure
previste dallo staturo.

Copia del regolamento sard trasmessa dal sindaco, alla Commissione

per accesso aj documentj amminiscrativi, presso la Presidenza del

Consig[io dei Miniseri, in conformica degli artt. 22 e 27 della 1. n.

241/90.
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ALLEGATO: ELENCO ESEMPLIFICATIVO DEI
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DI COMPETENZA COMUNALE,
CON INDICAZIONE DEL TEMPO NECESSARIO AD ESPLETARLI
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PROCEDIMENTI CHE FANNO CAPO ALL'UNITA ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO AMMINISTRATIVO

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg)

1) Idoneira sanitaria locali ed attrezzature per

produzione e smercio alimenti e bevande

(lectera alla ASL) 15-25
2) Idoneita sanitaria locali ed atcrezzarure per

produzione e smercio alimenti e bevande

(autorizzazione) ’ 15-25
3) Apertura spacci per vendita carne fresca,

congelata ¢ comunque preparata e apertura

laboratar per produzione carni insaccate,

salate o preparate (leteera alla ASL ai fini

dell'accertarmento Sanitario) 15-25
4) Apertura spacci per vendira carne fresca,

congelata o comunque preparara e apertura

laboratori per produzione carni insaccare,

salate o preparare (autorizzazione) 15-25
5) Utilizzo apparecchi radio e TV e Juke boxes 15-25
6) Esercizio arte tipografica, litografica, forografica
e riproduzione di fotografiche 15-25
7) Impianto esercizio ascensori montacarichi 15-25
i 8) Esercizio™di rimessa di autoveicoli o di verrure 15-25
9) Esercizio di rimessa di autoveicoli o di vercure 15-25
10) Raccolta di fondi od oggetti, collecre e questue 45-60
11} Esercizio attivith Barbieri e parrucchieri 20
12) Rivend Quoudiani e periodici 45-60
13) Concess. himpianto distribuzione Carburane 180
14) Estumulaziom, esumazioni straordinarie 15.25
15) Denominazion: vie, piazze, monumento lapidi 60-70
16) Rilascio libietio lavoro 3-5
17) Rilascio stato famiglia scorico 15-20
18) Conuribud cconcmict ai bisognosi 2540
19) Ricover:in e o, aposo di imabili e indigend RN
20) Concessien, comenale 0l
21 Uudlizzo impuno e stuttate di propricta 25-40
22) Erogazione sussidi ai bisognos: 125
23) Assegnazione alloggr ERD 25-40
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24) Invito a licitazione Privaca ¢ appalto/concorse
25) Approvazione risultari verbalj licitazione

Privata e asta pubbljcy
26) Conclusione contratej
27) Conclusione contra
28} Svincolo cauzionj

29) Esecuzion; deliberazion;

teo di acquisto ed alienazione

60

15-25
15-25
90
15-25
15-25



UNITA ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO PERSONALE

PROCEDIMENTQ AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg)
1) Prova selettiva per posti fino alla IV q.f. 15-25
2) Espletamento prova selettiva per posti

fino alla IV q.f. 25-30
3) Nomina posti fino alla IV g.f. 15-25
4) Concorso per copertura posti dalfa V

q.f. in su 15-25
5) Espletamento dei concorsi 120-150
6) Nomina posti di ruolo dalla V g.f. in su 15-25
7} Prova selettiva per posti datla V q.f. in su

a tempo deterninao 15-25
8) Lspleramento prova selettiva per l'assunzione

a tempo determinaco per posu dalla V

q.f. in su . 60-90
9) Nomina a postidallaV q.f. insua

tempo determinato 15-25

10) Actestati di servizio 15-20

11) Aspettative e congedi straordinari 25

12) Liquidazione equo indennizzo . 180

13} Mobilita esterna a domanda da e per altri enc 90

14) Sanzione disciplinare della censura 45

15) Sanzione disciplinare olcre la censura £SO

16) Dispensa dal servizio per infermica 60-90
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UNITA ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO RAGIONERIA

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg)

1) Liquidazione farture 40
2)  Auribuzione liquidazione ¢ diritt,
indennitd, compensi, rimborsi ad _
amministratori o dipendent 25-30
3) Pagamento o incasso di somme 25-30
4) Pagamento contributi ai bisognosi 25-30
60-80

5)  Occupazione di aree pubbliche
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UNITA ORGANIZZAZTIVA RESPONSABILE: UFFICIO TECNICO

OCEDIMENTO AMMINISTRATIVQ ~ TERMINE FINALE (gg)

1) Autorizzazione gratuica per:

2)

3)

4)
5)

6)

pertinenze non autonomamente

utilizzabili, impianti tecnologici,

occupazione di suolo per depaosito

materiale o esposizione di mcrci,;

opere di demolizioni. 60
Aurorizzazione gratuica di interventi di:

manutenzione scraordinaria restauro e

r1SaNaMmento CONServarivo 90
Aurtorizzazione/concessione onerosa/

graruira per mutamento di destinazione

d'uso senza/con opers a cid preordinace

(fonte normariva: legge regionale) 90
Concessione graruica e

Concessione onerosa:

entro 60 giorni dall'istanza compimento

istructoria, relazione tecnica, richiesta del

parere alla commissione edilizia in ordine

al progecti presenrati;

(tale termine pud essere interroteo una sola

volta entro 15 giorni dall'istanza per richiedere

integrazioni alla documencazione) entro

10 piorni (successivi allo scadere dei 60
giorni) proposta di provvedimento conclusivo;

(i suindicaci termini sono raddoppiati per
I comuni con popolazione superiore a

100.000 abicann)
entro 15 o successivi nlascio o dimego 8
(in caso di merzia 1l comune puo essere
intimaco ad adotrare il provvedimento
entro 15 giorni successivi)

Comunicazione opere interne 30

5
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7)

10)
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Comune con abiranti superiore a 30.000:
certificato contenente tutte le prescrizioni
ed i vincoli urbanistici ed edilizi della zona
e degli immobili oggetto di concessione ai
fini della formazione del silenzio assenso
Parere commissione edilizia Comunale su
richiesta del presidente della Provincia in
caso di ricorso del richiedente entro i
successivi 60 giorni dal termine prescritto
di 90 giorni

Ceruficato agibilita-abitabilita

(entro 45 giorni dalla presentazione
dell'istanza, se il comune rimane inerte

si forma il silenzio assenso modificabile
dal comune stesso ‘entro i successivi

180 giorni}
: o T4 A

Lavori di costfuzione madniutenzione
straordiniria di liee ¢ cabine stazioni
elettriche che atcraversano beni demanials,
zone vincolare che interferiscono con opere
pubbliche: comunicazione proprie
osservazioni ed opposizioni all'ufficio
Regionale del Genio Civile

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

Certificato di destinazione urbanistica
Aurtorizzazione impiant emissione in
atmosfera parere del comune alla Regione

Piani urbanisrici atcuadvi ad iniziatva privata

60

60

60
60

45
60
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15) Autorizzazione allo scarico di refluj
recapitanti sul suolo, in corpi idrici
superficiali in pubbliche fognature 180

16) Autorizzazione allo scarico di sostanze
pericolose 60

17) Autorizzazione allo scarico di soscanze
pericolose (per diffida)

18) Classificazione delle industrie insalubri
operanti sul territorio comunale (senza
prefissione di termine)

19) Assegnazione lotti PIP ¢ PEEP 90

20) Autorizzazione attivica di cava:
procedura di pubblicazione della domanda
entro 8 giorni dal ricevimento;
entro il 31 ottobre di ciascun anno invio
alla provincia del referto di avvenuro
deposito nonché parere del consiglio
comunale,

21) Denuncia di inizio di attivica:
opere di manutenzione straordinaria,
restauro, risanamento conservarivo;
opere di-eliminazione delle barriere
architetroniche in edifici esistenti,
rampe, ascensori esterni;
recinzioni, muri di cinra e cancellace;
arce destinate ad arttivita Sportive senza
creazione di volumetria;
opere interne che non comportano
modifiche di sagome esterne, e non
pregiudicano la statica;
impianti tecnologici;
varianti di concessione edilizia:
parcheggi di pertinenza nel soccosuolo

del lotro su cui insiste i fabbricaro;

'. . - .
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“‘Per-tali interventi i cormnune entro

20 giorni, che decorrono dalla
presentazione della denuncia da
parte del privato, deve adottare,

se riscontra irregolariti o difere; dj
condizioni, provvedimento motivaro

di inibizione dej lavori denunciari.



