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TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Oggetto del Regolamento

1. Il presente regolamento, in attuazione dei principi contenuti nella legge 7 agosto 1990, n. 241 e
nell'articolo 7 della legge 8 giugno 1990, n. 142, étabilisce norme in materia di procedimento ammini-
strativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi, ispirando la propria attivita amministrativa
al perseguimento dei fini determinati dalla legge secqndo criteri di economicita, di efficacia e di pub-
blicita.

2. Con riguardo al diritto di accesso il presente regolamevnto disciplina:

— le modalita di esercizio e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai document amministra-
tivi, in conformita all’art. 24, deila legge 7 agosto 1990, n. 241;

— Porganizzazione degli uffici per I'attuazione del diritto di accesso ai sensi dell'art. 22, comma 3,
della legge 7 agosto 1990, n. 241.

3. |l presente regolamento tende altresi a disciplinare e favorire 'esercizio del «Diritto d'accesso e
di informazione dei cittadini» come previsto dail'art. 7, commi 3, 4 e 5 della legge 8 giugno 1990,

n. 142,

Art. 2 - Principi generali.

1. Il Comune non pud aggravare il procedimento se non per motivate esigenze imposte dallo svol-
gimento deil'istruttoria.
2. Ove il procedimento consegua obbligatoriamente ad una istanza, ovvero debba essere iniziato

d'ufficio, it Comune ha il dovere di concluderio mediante I'adozione di un provvedimento espresso.

Art. 3 - Obbligo di maotivazione.

1. Ogni provvedimento amministrativo deve essere motivato. La motivazione deve indicare i pre-
supposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione in relazione alle risultanze

dell'istruttoria.



AGGIUNTE - VARIAZIONI E NOTE

Legge n. 142/1990.

Art. 7 - Azione popolare, diritti d’accesso e di informazione dei cittadini.

1. Clascun elettore pud far valere, innanzi alle giurisdizioni amministrative, le azioni ed i ricorsi che spettano al comune.

2. ll giudice ordina I'integrazione del contraddittorio nei confronti dei comune, In caso di soccombenza, le spese sono a carico di
chi ha promosso 'azione o il ricorso.

3. Tutti gii atti dell'amministrazione comunale e provinciale song,pubblici, ad eccezione di quelli riservati per espressa indicazio-
ne di legge o per effetto di una temporanea e maotivata dichiarazione del sindaco o del presidente delia provincia che ne vieti I'esibi-
zione, conformemente a quanto previsto dal regolamento, in quanto la loro diffusione possa pregiudicare il diritto alla riservatezza
delle persone, dei gruppi o delle imprese. )

4, il regolamento assicura ai cittadini, singoli e associati, il diritto di accesso agli atti amministrativi e disciplina il rilascio di copie
di atti previo pagamento dei soli costi; individua, con norme di organizzazione degli uffici e dei servizi, i responsabili dei procedimen-
ti; detta le norme necessarie per assicurare ai cittadini I'informazione sullo stato degli atti e deile procedure e sull’'ordine di esame di
domande, progetti e provvedimenti che comunque li riguardino; assicura il diritto dei cittadini di accedere, in generale, alle informa-
zioni di cui & in possesso I'amministrazione.

5. Al fine di rendere effettiva la partecipazione dei cittadini all'attivita del’amministrazione, gli enti locali assicurano I'accesso alle
strutture ed. ai servizi agli enti, alle organizzazioni di volontariato e aile associazioni.

CNE
o

- Legge n. 241/1990.

Art. 22,
1. Al fine di assicurare la trasparenza dell‘attivita amministrativa e di favorirne lo svoigimento imparziale & riconosciuto a chiunque

vi abbia interesse per fa tutela di situazioni giuridicamente rilevanti il diritto di accesso ai documenti amministrativi, secondo le moda-
lita stabilite dafla presente legge. .

2. £ considerato documento amministrativo ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualun-
que altra specie del contenuto di atti, anche interni, formati dalle pubbliche amministrazioni o, comungue, utilizzati ai fini dell'attivita
amministrativa.

3. Entro sei mesi daila data di entrata in vigore deila presente legge le amministrazioni interessate adottano le misure organizzati-
ve idonee a garantire I'applicazione deila disposizione di cui al comma 1, dandone comunicazione atla Commissione di cui all'artico-
lo 27.

T

Art. 23.

1. 1l diritto di accesso di cui all'articolo 22 si esercita nei confronti delie amministrazioni delio Stato, ivi compresi le aziende auto-
nome, gli enti pubblici ed i concessionari di pubblici servizi.

Art. 24

1. li diritto di accesso & escluso per i documenti copérti da segreto di Stato ai sensi dell'articolo 12 della legge 24 ottobre 1977, n.
801, nonché nei casi di segreto o di divieto di divuigazione aitrimenti previsti dali'ordinamento.

2. ltGoverno & autorizzato ad emanare ai sensi dei comma 2 dell'articolo 17 detla legge 23 agosto 1988, n. 400, entro sei mesi dal-
la data di entrata in vigore della presente legge uno o pil decreti intesi a disciplinare le modalita di esercizio del diritto di accesso e
gli altri casi di esclusione del diritto di accesso in relazione alla esigenza di salvaguardare:

a) la sicurezza, la difesa nazionale e le relazioni internazionalii;

b) la politica monetaria e valutaria;

¢) l'ordine pubblico e la prevenzione e repressione deila criminalita;

a) lariservatezza di terzi, persone, gruppi ed imprese, garantendo peraltro agli interessati a visione degli atti relativi ai procedi-
menti amministrativi, la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro interessi giuridici.

3. Con i decreti di cui al comma 2 sono altresi stabilite norme particolari per assicurare che I'accesso ai dati raccolti mediante
strumenti informatici avvenga nel rispetto delie esigenze di cui ai medesimo comma 2.

4. Le singole amministrazioni hanno I'obbligo di individuare, con uno o piti regolamenti da emanarsi entro i sei mesi successivi, le
categorie di documenti da esse formati o comunque rientranti nella loro disponibilita sottratti all’accesso per le esigenze di cui al
comma 2.

5. Restano ferme le disposizioni previste dail’art. 9 deila legge 1° aprile 1981, n. 121, come modificato dail'articolo 26 deila legge
10 ottobre 1986, n. 668, e dalle relative norme di aftuazione, nonché ogni altra disposizione attuaimente vigente che limiti I'accesso ai
documenti amministrativi.

6. Isoggetti indicati nell'articolo 23 hanno facolta di differire I'accesso ai documenti richiesti sino a quando la conoscenza di essi
possa impedire o gravemente ostacolare o svolgimento dell'azione amministrativa. Non & comunque ammesso 'accesso agti atti
preparatori nef corso della formazione dei provvedimenti di cui ail'articolo 13, salvo diverse disposizioni di legge.

Art. 25.

1. li diritto di accesso si esercita mediante esame ed estrazione di copia dei documenti amministrativi, nei modi e con i limiti indi-
cati dalla presente legge. L’esame dei documenti & gratuito. Il rilascio di copia & subordinato soltanto al rimborso del costo di riprodu-
zione, salve le disposizioni vigenti in materia di bollo, nonché i diritti di ricerca e di visura.

2. Larichiesta di accesso ai documenti deve essere motivata. Essa deve essere rivolta all'amministrazione che ha formato il docu-
mento o che lo detiene stabilmente.

3. lsifiuto, il differimento e la limitazione deil'accesso sono ammessi nei casi e nei limiti stabiliti dall’articolo 24 e debbono essere
motivati. , '

4. Trascorsi inutiimente trenta giorni dalla richiesta, questa si intende rifiutata.

5. Contro le determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso e nei casi previsti dal comma 4 & dato ricorso, nel ter-
mine di trenta giorni, al tribunale amministrativo regionale, il quale decide in camera di consigtio entro trenta giorni dalla scadenza
del termine per il deposito del ricorso, uditi i difensori delie parti che ne abbiano fatto richiesta. La decisione del tribunale & appeilabi-
le, entro trenta giorni dalla notifica della stessa, al Consiglio di Stato, il quale decide con le medesime modalita e negli stessi termini.

6. In caso di totale o parziale accoglimento del ricorso il giudice amministrativo, sussistendone i presupposti, ordina I'esibizione
dei documenti richiesti.




Art. 4 - Eccezione all’obbligo della motivazione.

1 La motivazione non & obbligatoriamente richiesta soltanto per gli atti normativi e per quelli a

-

contenuto generale.

Art. 5 - Comunicazione del provvedimento al destinatario.

1. Al destinatario deve essere comunicato - a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento - il
provvedimento conclusivo del procedimento. .

2. Se le ragioni del provvedimento risultano da altro atto della amministrazione richiamato nel
provvedimento stesso, insieme alla comunicazione di quest’ultimo deve essere indi‘cato e reso dispo- -
nibile, a norma del presente regolamento, anche P’atto cui esso si richiama.

3. In ogni atto comunicato al destinatario devono essere indicati i termine e I'autorita cui & possibi-

le ricorrere.



TITOLO 11 ,
iL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

CAPO |

‘RESPONSABILITA DEL PROCEDIMENTO

Art. 6 - Individuazione delle unita organizzative responsabili del singolo procedimento.

&
3

1. Le unita organizzative responsabili della istruttoria;e di ogni aitro adempimento procedimentale,
nonché della adozione o della promozione del provvedimento sono le Aree , i Servizi e gli Uffici con-
formemente alla suddivisione disposta dal Regolamento sull’'ordinamento generéle degli Uffici e dei

Servizi.

Art. 7 - Responsabile del procedimento e dei sub-procedimenti.

1. Il Responsabile di area assegna a sé o al Responsabile del Servizio competente ['istruttoria e
ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento. Il Responsabile del Servizio put assegnare
al dipendente preposto all'ufficio competente la responsabilita del procedimento in relazione alla rile-
vanza delllistruttoria ed al carico di lavoro.

2. L’adozibne del provvedimento finale & di competenza del Responsabile di area o del Responsa-
bile del Servizio qualora taie competenza gli sia stata attribuita dal Responsabile di area, unitamente
él procedimento.

3. |l Responsabile di area assegna comunque solo a seé stesso il prqcedimento che dovesse rien-
trare nelle competenze di piu Servizi della medesima area.

4. Ove non sia effettuata 'assegnazione da parte del Responsabile di area, questi si accolla il pro-
cedimento.

5. Se in un procedimento amministrativo sono interessati piu uffici o servizi di aree diverse, cia-
scun ufficio o servizio & responsabile per gli atti di competenza e per il tempo assegnato per lo svoligi-
mento degli adempimenti di propria spettanza.

6. La responsabilita di ciascuna uniti organizzativa decorre daila data dell’assegnazione, alla me-
desima, dell’istanza di parte.

7. Le unita organizzative responsabili det procedimenti ed i nominativi dei soggetti preposti sono
comunicati, a cura del responsabile del procedimento, neile forme e con le modalita fissate dall'art.

10, ai soggeiti ivi indicati e, a richiesta, a chiungue vi abbia interesse ai sensi delart. 11,

—6 —



Art. 8 - Compiti del responsabile del procedimento.

1. Il responsabile del procedimento:

a) valuta, aifini istruﬁor_i_, le condizioni di ammissibilita, i requisiti di legittimazione edipresupposti
che siano rilevanti per l’emanazione del provvedimento;

b) accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti all'uopo necessari, ¢ adotta ogni
misura per 'adeguato e sollecito svolgimento dell'istruttoria. In particolare, puo chiedere il rilascio di
dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e pud esperire accertamenti
tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni doc‘%xmentali;

¢) propone lindizione o, avendone la competenzé}. indice le conferenze di servizi;

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e dai regolamenti;

e) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale, owero trasmette gli atti all'organo

competente per 'adozione.

CAPO 11
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 9 - Inizio dell’attivita procedimentale.

1. Qualora non sussistano specifiche ragioni d'impedimento derivanti da particolari esigenze di
celerita del procedimento, il responsabile dello stesso, entro dieci giorni dalla sua-designazione, co-
munica, con le modalita previste dal precedente articoio 8, Pavvio del procedimento:

a) ai soggeﬁi nei confronti dei quali il provvedimento finale & destinato a produrre effetti diretti;
b} ai soggetti che per specifiche disposizioni di legge debbono intervenire nel procedimento.

2. Analoga comunicazione con le stesse modalita di cui ali’articolo 8, il responsabile del procedi-
mento & tenuto a fornire ai soggetti - individuati o facilmente individuabili nel corso della attivita istrut-
toria - ai quali si ritiene che il provvedimento finale possa arrecare pregiudizio.

3. Il responsabile del procedimento ha facolta, previa motivazione da inserire agli atti, di dare inizio
alla istruttoria e, se del caso, di promuovere provvedimenti cautelari, anche prima della effettuazione
delle comunicazioni di cui al ‘comma 2, gualora lo richiedano particolari ragioni di urgenza per la sal-

vaguardia del pubblico interesse.



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

1. Il responsabile del procedimento provvede a dare notizia ai soggetti di cui all'articolo 8:dell’av-

vio del procedimento stesso mediante lettera raccomandata con avviso di ricevimento.

2. Nella comunicazione debbono essere indicati:

a) il Servizio competente;
b) 'oggetto del procedimento promasso;

¢) l'ufficio e il dipendente responsabile del procedimento;

&

d) la sede dell"ufficio in cui si puo prendere visione degli atti.
3. Qualora, per il.numero o l'incertezza dei destinatari, la comunicazione personale non sia possi-

bile o risulti particolarmente gravosa, gli elementi di cui al comma 2 saranno resi noti mediante pub-

blicazione dell’atto allalbo pretorio comunale.

4. 'omissione di talune delle comunicazioni prescritte pud essere fatta valere solo dal soggetto

nel cui interesse la comunicazione & prevista.

Art. 11 - Facoita di interventi nel procedimento.

1. Qualunque soggetto portatore di interessi pubbilici o di interessi privati, nonché le associazioni e
i comitati portatori di interessi diffusi cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento, hanno fa-
colta di intervenire nel sing.olo procedimento mediante apposita istanza, motivata in ordine al pregiu-
dizio medesimo, da presentarsi non oitre dieci giorni dalla scadenza del termine previsto per la con-

clusione del procedimento.

Art. 12 - Modalita di intervento nel procedimento.

1. | soggetti di cui all'articolo 9 e quelli intervenuti ai sensi dell'articolo 11 hanno diritto di:

a) prendere visione degli atti del procedimento, salvo quelli per i quali 'accesso & escluso ai sen-
si del titolo Il del presente regolamento, ai quali dovesse eventualmente applicarsi il divieto di cui alla
lettera a) del comma 2 dell’articolo 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241, nonche gli atti che contenes-
sero apprezzamenti suila qualita delle persone fisiche;

b) presentare memorie scritte e documenti che ’Amministrazione ha 'obbligo di valutare ove sia-
no pertinenti all’oggetto del, procedimento e siano presentati non altre dieci giorni prima della scaden-
za del termine previsto per la conclusione del procedimento indicando comunque nella motivazione

le ragioni dell'accoglimento o della reiezione delle memorie 0 dei documenti.

- 10 —



AGGIUNTE - VARIAZION] E NOTE

Ve

[ NOTE ALLART: 12 |

-~ Legge n. 241/1990.

Art. 24,

1. It diritto di accesso & escluso per i documenti coperti da segreto di Stato ai sensi deil’articolo 12 ceila legge 24 ottobre 1977, n
801, noncheé nei casi di segreto o di divieto di divuigazione altrimenti previsti dall’ordinamento. "
2. It Governo & autorizzato ad emanare ai sensi del comma 2 delf'articolo 17 della legge 23 agosto 1988, n. 400, entro sei mesi dal
|a data di entrata in vigore della presente legge uno o gil decreti fhtesi a discipiinare le modalita di eserci'zié del 'diritto di access e
gl altri casi di esclusione del diritto di accesso in relazione alla esigenza di salvaguardare: o
a) la sicurezza, la difesa nazionale e ie relazioni internazionati;
b) la politica monetaria e valutaria;
¢) l'ordine pubblico e la pravenzione e repressione della criminalita;
g) la riservatezza di ter_zi. persone, gruppi ed imprese, garantendo peraltro agli interessati [a vistone degli atti relativi ai procedi-
menti amministrativi, 12 cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro interessi gurdici )

3. Con i decreti di cui al comma 2 sono altresi stabilite norme particolari per assicurare che 'accesso ai ;jati raccolti media
strumenti informatici awvenga nel rispetto delle esigenze di cui al medesimo comma 2. . ) e
4. Le singole amministrazioni hanno I'obbfigo di individuare, con uno ¢ pil regolamenti dafémanarsi entro i sei mesi successivi, |
categorie2 di documenti da esse formati 0 comunqgue rientranti nella loro disponibilita sottratti all’accesso per le esigenze di cui'ael

comma 2. )
5. Restano fermg lesdisposizioni previste dall'art. 9 delia legge 1° aprile 1981, n. 121, come modificzio dall'articolo 26 della legge
~ : . . N N N = =4 ]
;gg:t;z::i1:2%&533;551311& relatwe_‘ norme di attuazione, noncheé ogni aitra disposizione attualmente vigente che limiti l'accesso ai
6. 1 soggetti indicati neil'anicolo 23 hanno facolta di differire I'accesso ai documenti richiesti sino a cvando la conoscenza di e :
possa impgdire o gravemente astacolare o svolgimento dell'azione amministrativa. Non & comunau::mmesso I'accesso a 'l"ss!
preparatori nel corso deila formazione dei provvedimenti di cui ail'articolo 13, saivo diverse diSDC;i;!Oﬂi di Ieggew gter

Y g




Art. 13 - Accordi con gli interessati.

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

2. Gli accordi possono sostituire, integralmente o parzialmente, soltanto ['eventuale contenuto di-
screzionale dei provvedimenti.

3. Ipotesi di accordi integraimente sostitgtivi del provvedimento finale possono essere consentite
solo se espressamente previste da specifiche disposizioni di legge.

4. Gli accordi devono essere stipulati, a pena di nuI!Iit‘a. mediante atto scritto, salvo che la legge di-
sponga-altrimenti. Ad essi si applicano, ove non éia d;versamente previsto, i principi del codice civile
in materia di dbbligazioni e contratti in quanto compatibili.

5. Per 'Amministrazione le ipotesi di accordo sono sottoscritte dal Responsabile di area compe-
tente per materia.

6. Gli accordi sono approvati dail’organo competente nelle forme previste per il provvedimento fi-
nale e soggiacciono ai controlli previsti per quest'ultimo.

7. Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse 'amministrazione ha facolta di recedere immedia-
tamente dagli accordi, salvo I'obbligo di provvedere alla liquidazione di un indennizzo in relazione
agli eventuali pregiudizi verificatisi in danno della controparte interessata. |

8. Per le controversie in materia di formazione, conclusione ed esecuzione degli accordi di cui al
presente articolo si applicano le norme del comma 5 dellarticolo 11 della legge 7 agosto 1990,

n. 241.

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

1. Per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e 'attribuzione di van-
taggi economici di quaiunque genere, si applicano le disposizioni dello specifico regolamento comu-

nale adottato in applicazione dell’'art. 12 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

2. effettiva osservanza dei criteri @ modalita di cui al detto regolamento deve risultare dai singoli

provvedimenti relativi agli interventi previsti nel comma 1.

Art. 15 - Termine per la conclusione dei procedimenti.
1. | termini entro cui devono concludersi i procedimenti sono indicati nell'allegato “A”.

- 12 —



AGGIUNTE - VARIAZIONI E NOTE

— Legge n. 241/1990.
Art. 11

1. In accoglimento di osservazioni e proposte presentate a norma dell'articolo 10, I’ ini i :
senza pregiudizio dei diritti dei terzi, e in ogni caso nel perseguimento dei putblico ?r;tlearrens?;n;t:::a;;g? fc.‘;mﬁ:(eer:te puo copc!uQere,
terminare il contenuto discrezionale del provvedimento finale ovvero, nei casi previsti daila legge, in sgostitu essaté‘.a' fine di de-
1-bis. (comma inserito dall'ar. 3-quinquies del D.L 12 maggio 1995, n. 163, convertito, con modificazion; dg?/ni | questo.
1995, n. 273) Alfine di favorire la conctusione degli accordi di cui al comma 1, il responsabile del procegimento alegge 17 luglia
calendario di incontri cui invita, separatamente o contestuaimente, il destinatario del provvedimento ed eventua?iuo ptred-lsmrre un
2. Gli accordi cui ?I presente articolo debbono essere stipulati, a pena di nullita, per atto scritto, salvo che la leg;: gi's‘;'g;egr:sas“artil.
rc'::i:g'aﬁgiﬁ.s& si applicano, ave non diversamente previsto, i principi del codice civile in materia di obbligazioni e contratti in quanto
3. Gli accordi sostitutivi di provvedimenti sono soggetti ai medesimi controlli isti i uitimi
4, Per soppravvenuti motivi di pubblico interesse I'amministrazione recede u:i!aferregl';t;fﬁzrdgﬁ?:;g:g:Lsa, r ; .
vedere alla liquidazione di un indennizzo in reiazione agli eventuali pregiudizi verificatisi in dannoudel ériva‘lto 00019 di prov-
5. Le controversie in materia di formazione, conclusione ed esecuzione degli accordi di cwj al presente arti " ;
giurisdizione esclusiva del giudice amministrativo. "? al presente articolo sone riservate aila

3

— Legge n. 241/1990.
Art. 12

1. La concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e I'attribuzi i ;
1 S0 zlont, . . e l'attribuzione di vantaggi ici di
a persone‘ed enti pubbtici e pnvatg sono ;u_oorqmate alla predeterminazione ed alla pubblicaziggeeggr;r:t::iddellI?euamnqu‘e rion,
proced'enn. nelle forme previste dai rispettivi ordinamenti, dei criteri e delle modalita cui le amministrazioni stesse d:\fgr:émsérazmm
2. Ueffettiva osservanza dei criteri e delle modalita di cui al comma 1 deve risultare dai singofi provvedimenti relativi agli et
di cui al medesimo comma 1. ativi agli interventi
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non sia diversamente stabilito dalla legge o da altro regolamento 0 procedimento speciale..

Art. 16 - Impossibilita di.rispetto del termine.

-

1. Qualora particolari eveniénze o esigenze istruttorie rendano impossibile il rispetto del termine
stabilito per il provvedimento finale del procedimento, dovra essere data all'interessato motivata co-
municazione, indicando il nuovo termine entro cui sara adottato il provvedimento.

2. In tal caso, la durata complessiva del ptocedimento non potra comunque essere superiore al

doppio di quella fissata originariamente.

Art. 17 - Casi di non applicazione della normativa del capo Il

1. Le disposizioni contenute nel presente capo non si applicano nei confronti dell'attivita del Co-
mune diretta alla emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di program-
mazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione.

2. Dette disposizioni non si applicano altresi ai procedimenti tributari per i quali restano parimenti

ferme le particolari norme che li regoiano.
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TITOLO 11
ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

CAPO | - NORME GENERALI

Art. 18 - Ambito di applicazione.

1. Le disposizioni del presente titolo trovano applicazione, in quanto applicabili, anche nei con-
fronti delle amministrazioni controllate o vigilate dal Comune, quando non si siano date un proprio re-
golamento, nonché dei concessionari di pubblici servizi.

2. |l diritto di accesso ai documenti amministrativi e. esercitato da chiunque vi abbia interesse per
la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti secondo le modalita stabilite dal presente regolamento.

3. Il diritto di accesso si esercita, con riferimenfo agli atti del procedimento, e anche durante il cor-
so dello stesso, nei confronti di questo Comune competente a formare I'atto conclusivo o a detenerio
stabilmente.

4. [l diritto di accesso s’intende realizzato con la pubblicazione, il deposito o altra forma di pubbii-

citd, comprese quelle attuabili mediante strumenti informatici, elettronici e telematici, dei documenti

cui sia consentito I'accesso, secondo le modalita stabilite dal presente regolamento.

CAPO 1
MODALITA PER L’ACCESSO

Art. 19 - Pubblicazione degli atti.
1. Quando la legge o lo speciale regolamento comunale non la disciplina diversamente per altri
scopi, la pubbilicita degli atti, ai fini del diritto di accesso, si intende realizzata con la pubblicazione

dell’atto all’'albo pretorio comunale per 15 giorni consecutivi.

Art. 20 - Accesso informale.

1. |l diritto di accesso si esercita in via informale mediante richiesta, anche verbale, ail'ufficio co-
munale competente a formare l'atto conclusivo di procedimento o a detenerlo stabilmente.
ﬂk2. Uinteressato deve indicare gii estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elemen-
ti che ne consentano l'individuazione, specificare e, ove occorra, comprovare {'interesse connesso al-
'oggetto della richieéta, far constare della propria identita e, ove occorra, dei propri poteri rappresen-
tativi.

—16 —
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pubblicazione contenente le notizie, esibizione del documenta, estrazione di copie, ovvero altra mo-
» i

dalita idonea. - ; )

Art. 21 - Procedimento di accesso formale.

1. Qualora non sia possibile I'accoglimento immediato della richiesta in via informale, ovvero sor-
gano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita, sui suoi poteri rappresentativi, sulla
sussistenza dell'interesse alla stregua dellg informazioni e delle documentazioni fornite o sull'acces-
sibiiita del documento, ii richiedente & invitato contestualmente a presentare istanza formale.

2. Al di fuori dei casi indicati al comma 1, il richiedente pud sempre presentare richiesta formale, di
cui I'ufficio & tenuto a rilasciare ricevuta. '

3. Al procedimento di accesso formale si applicano le disposizion.i contenute nei commi 2 e 3 del

precedente art. 18.

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

1. 'esame dei documenti & gratuito.

2. Peril rilascio delle copie dei documenti trovera applicazione, in relazione al disposto dell’art. 25,
comma 1, deila legge 7 agosto 1990, n. 241, |a speciale tariffa che la Giunta comunale approvera te-
nendo conto dei seguenti element di principio: |

a) rimborso costi di riproduziohe: — per ogni foglio fino a cm. 21 x 29,70;
— per ogni foglio di dimensione superiore;
b) diritti di ricerca per ogni documento: — deil’anno corrente;
— dell'ultimo decennio;
— oltre il decennio;
c) diritti di visura:v
salve le disposizioni vigenti in materia di boilo.

3. | diritti di cui ai comma 2 nonché il fondo spese per eventuali bolli saranno riscossi dall'ufficio

economato nel rispetto deﬂé procedura prevista dallo speciate «<Regolamento comunale per il servi-

zio di economato».

Art. 23 - Richiesta di accesso - Contenuto.
1. La richiesta di accesso, diversa da quella verbale, dovra essere fatta a mezzo di modulo fornito

—18 —



AGGIUNTE - VARIAZIONI E NOTE

-

- Legge n. 241/1990.

Art. 25,

1.1 diritto di accesso si esercita mediante esame ed estrazidpe di copia dei documenti amministrativi, nei modi e con i limiti indi-
cati dalla presentg Iegge_. L esame d.e'l docum'entl‘e gratuito. Il rilascio di copia & subordinato soitanto al imborso del costo di riprodu-
zione, salve le disposizioni vigenti in materia di bollo, nonché i diritti di ricerca e di visura.

2. La richiesta di accesso ai documenti deve essere motivata. Essa deve essere rivoita all'amministrazione che ha formato il docu-

mento o che lo detiene stabilmente.
3. |l rifiuto, il differimento e la limitazione dell'accesso sono ammessi nei casi e nei limiti stabiliti dail'articolo 24 e debbono essere

motivati.
4. Trascorsi inutiimente trenta giorni dalia richiesta, questa si intende rifiutata.

5. Contro le determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso e nei casi previsti dal comma 4 & dato ricorso, nef ter-
mine di trenta giorni, al tribunate amministrativo regionale, il quale decide in camera di consiglio entro trenta giorni dalla séadenza
del termine per il deposito del ricorso, uditi i difensori delle parti che ne abbiano fatto richiesta. La decisione del tribunale & appellabi-
e, entro trenta giorni dalla notifica della stessa, al Consiglio di Stato, il quale decide con le medesime modalita e negli stessi termini

6. In caso di totale o parziale accoglimento del ricorso if giudice amministrativo, sussisténdone i presupposti, ordina Fesibizione
dei documenti richiesti. . :

q ™




gratuitamente dall’Amministrazione.

2. La richiesta, in ogni caso, deve contenere gli elementi indicati dail'art. 20.

Art. 24 - Presentazione della richiesta formale.

1. La richiesta formale per la presa visione ed ii rilascio delle copie dei documenti dovra essere

preséntata all'Ufficio Protocollo Generaie.

2. Il responsabile dell'Ufficio Protocollo Generale subito dopo averla protocollata, di volta in volta,

5}:
la trasmettera per I'ulteriore corso, al competente Responsabile del servizio.

i
3. La domanda si intende fimitata al documento richiesto ed eventualmente ai suoi allegati facenti

parte integrante di esso.

4. Potra essere fatta unica domanda per documenti riconducibili allo stesso procedimento e, con-

testualmente, dovra essere costituito il fondo spese previsto dall’art. 22.

5. Larichiesta formale presentata erroneamente & immediatamente trasmessa all'amministrazione

competente. Di tale trasmissione & data comunicazione allinteressato.

6. L'ufficio relazioni con il pubblico di cui aif'art.1 2 delD.Lgs. 3 febbraio 1 993, n. 29, fornisce tutte le

informazioni sulle modalita di esercizio del diritto di accesso e sui relativi Costi.

Te *

Art. 25 - Termini per la conclusione del procedimento di accesso.

. 1. Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni a norma deif'art. 25,
comma 4, della legge 7 agosto 1990, n. 241, decorrenti dalla presentazione, al protocollo generale,
della richiesta o dalla ricezione della medesima nell'ipotesi disciplinata dal comma 5 del precedente
art. 24.

2. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta l'ufficio, entro dieci giorni, & tenuto a darne comuni-
cazione al richiedente con raccomandata con avviso dij ricevimento od altro mezzo idoneo ad accer-
tare Ia ricezione. Il termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla presentazione della richie-

sta perfezionata.

Art. 26 - Responsabile del procedimento di accesso.

1. Responsabile del procedimento di accesso & ii responsabile dell'unita organizzativa o, su desi-
gnazione di questi, altro dipendente addetto all'unita organizzativa competente a formare I'atto od a

detenerio stabilmente. Nel caso di atti infraprocedimentali, responsabile del procedimento &, pari-
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AGGIUNTE - VARIAZIONI E NOTE

ENOTEALEARTI 254

— Legge n. 241/1990.
Art. 25.

1. | diritto di accesso si esercita mediante esame ed estrazifyne di copi i i
; ; ! opia dei documenti amministrativi, nei i i fimi
' s ; e ,neim iindi

cati dalla presente legge. L'esame dei documenti & grauito. Il rilascio di copia é subordinato softanto ; nmge O oon | fimii ingi-
zione, salve le disposizioni vigenti in materia di bollo, nonché i diritti di ricerca e di visura 010 del casto di riprodu-

2. lLarichiesta di accesso ai documenti deve essere motivata. £ i ,

‘ 3 . Essa deve esser ' i i .

mento o che lo detiene stabilmente. & rivolta al'amministrazione che ha formato il docu-

3. llrifiuto, il differimenta e la limitazione dell'accesso sono a i nei i i limi

. M g mmessi nei ca imiti iliti dati'arti

motivati. st e nei limiti stabiliti dail'zrticole 24 e debbono essere

4. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa si intende rifiutata

5. Contro ie determinazioni amministrative concernenti il diri i -

. iritto di accesso e nei casi isti :

. A X X R o 3 A ' 4 previsti dal comma 4
mine di trenta giorni, alllrxbun.a'le amministrativo regionale, il quale decide in camera di consiglio entrg "eita e i%?w_ ricorso, neli ter-
del termine per il deposito del ricorso, uditi i difensori delle parti che ne abbiano fatto richiesta. La dec‘s;‘oine del?ri' m dallg scadenza
le, entro trenta giorni dalla notifica della stessa, al Consiglio di Stato, il quale decide con le medesime modalita e 2“”'§|e & abpailaci-

6. Incasodi totale o parziale accoglimento del ricorso il giudice amministrativo, sussisténdone i " ' Negli stessi termini.
dei documenti richiesti. ' o I presuppost, ordina I'esibizions
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clusivo, ovvero a detenerio stabilmente.

Art. 27 - Accoglimenio della richiesta e modalita di accesso.

1. Latto di accoglifnento della richiesta di accesso contiene I'indicazione deil'ufficio, completa del
la sede, presso cui rivolgersi, nonché di un congruo periodo di tempo, comungue non inferiore
quindici giorni, per prendere visione dei documenti o per ottenerne copia.

2. L’accoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta anche la facolta di access:
agli altri documenti nello stesso richiamati e apparteﬁenti al medesimo procedimento, fatte salve |
eccezioni di legge o di speciali regolamenti. |

3. ’esame dei documenti avviene presso ['ufficio indicato nell'atto di accoglimento della richiestz
nelle ore di ufficio, alla presenza, ove necessaria, di personale addetto.

4, Salva comunque l’apphcazxone delle norme penah & vietato asportare i documentl dal luog!
presso cux sono dati in visione, tracciare segm su dl essi 0 comunq;Jé a_ltera;h in quaisnasn modc

5. L'esame dei documenti é effettuato dal rlchledente 0 da persona da lui mcancata con I'eventua
le accompagnamento di altra persona di cui vanno specxficate le generahta, che devono essere pc

registrate in calce alla richiesta. L’mteressato puod prendere appunti e"trascnvere in tutto o in parte

documentl presi in visione. - R I -
Art. 28 - Divieto di presa visione dei pi’bwedilﬁépti.gfiginali.
1. Al fine diassicurare la diligente consernvazione degli atti; & fatto divieto,:in linea di massima, ¢

consentlre ia visione degh ongmall . -

2. Solo in casi eccezlonah sotto la diretta responsabmta del Responsablle de!l area ed in costant
presenza di persona disua f:ducxa, potra essere consentita la vnsxone degh am ongmah ‘con gli accor

gimenti di cui al precedente art_. 27, gomma 3.

Art. 29 - Responsabilita a carico dei cittadini. * -

1. |l cittadino che danneggi, distrugga, perda o sottragga un documento affidatogli per la visions
risponde dei danni eventualmente arrecati al Comune, oltre a rendersi passibile di denuncia penale

sensi dell'art. 351 c.p. (violazione deila pubblica custcdia di cose).
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MISURE ORGANIZZATIVE

Art. 30 - Costituzione dell’Ufficio per Paccesso.

1. Ai fine di assicurare la massima trasparenza all’attivita amministrativa, puo essere costituito,
seno alla segreteria e sotto la diretta responsabilita del Segretario, I'«Ufficio» per la visione dei prow

dimenti da parte dei cittadini.

2. Il detto ufficio, se istituito, sara concretamente organizzato dal Segretario comunale con temp

&

stivo provvedimento nel quale saranﬁo indicati:
1) il locale o i locali in cui saranno deposftati i provvedimenti per la libera visione dei cittadi;
2) le attrezzature ed i mobili messi a disposizione;
3) le genéralité del tunzionario o dei funzionari preposti al servizio;
4) ogni aitro elemento necessario per agevolare il soddisfacimento delle richieste dei cittadir

3. Tuttii Cittadini possono liberamente accedere al detto ufficio durante I'orario di apertura al put

blico.

Art. 31 - Costituzione della raccoita dei documenti per la visione da parte dei cittadini.

1. Uufficio se costituito a norma del precedente art. 30 curera la formazione di distinte raccoite, pe
rallele a quelle degli originali, dei seguenti documenti:

a) tutti i regolamenti comunali nel testo in vigore e tutti gli strumenti urbanistici:

b) le tariffe delle imposte, tasse e degli aitri tributi comunati:

¢) le deliberazioni del Consiglio;

a) le deliberazioni della Giunta;

e) le ordinanze, le concessioni, le autorizzazioni e le licenze;

f) le determinazioni dei Responsabili dei servizi.

2. Il detto ufficio curer3, aitresi, ai fini dell'accesso, la raccoita delle leggi, dei regolamenti e delle

circolari richiamate nei documenti interessati all’'accesso.

Art. 32 - Procedura per la costituzione della raccoita dei documenti.

1. Laraccolta dei documenti di cui al precedente art. 31 sara costituita dagli atti di cui alle lettere g,
e b) e da tutti gii aitri eléncati nel precedente art. 31 posti in essere dal giorno di entrata in vigore del

presente regolamento.

2. Per lo scapo, I'ufficio di segreteria disporra affinché, contestualmente alla consegna dei docu-
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menti di cui al precedente articolo per la pubblicazione al’Albo Pretorio o per la notifica, ne venga de-

positata copia nell’ufficio di cui al precedente art. 30.

- 3. | detti documenti, appena depositati e sistemati nelle corrispondenti raccolte, a prescindere da

qualsiasi altra forma!ité,: sono a disposizioné dei cittadini ai sensi del presente regolamento. o
4. Le raccolfe potranno essere estese, con provvedimenti del Segretario comunale, agli atti prece-

denti. In assenza della raccolta dei detti atti la visione sara assicurata presso gli uffici comunali che

stabilmente 1i detengono.

&
=

Art. 33 - Procedura per la visione dei documenti - Atti relativi alle concessioni edilizie.
f

1. La visione dei documenti di cui al precedente aﬁ. 32 sara fatta direttamente dai cittadini senza
%alcu'né formalita. o
2. Perla pfesa visione dei documenti eventualmente non compresi nella detta raccolta i cittadini
:doxA/._ra-r.\‘nd féré richies_ta verbale e sara cura dell'ufficio aderire con ogni possibile sollecitudine élla ri-
chiesta.

3. |l funzionario che riceve la richiesta ne prendera nota in apposito modulo prestampato che sot-
toporra al visto del Responsabile di area.

4. Di questi ultimi documenti ne dovra essere assicurata la visione entro il secondo giorno non fe—
étivo.
5. Lalibera presa visione degli atti relativi alle concessioni edilizie sara assicurata nel rispetto del-

Part. 31, comma 9, della legge 17 agosto 1942, n. 1150 e successive modificazioni ed aggiunte.

Art. 34 - Rilascio degli estratti in luogo delle copie.

.1. £ data facoltd, agli interessati, di richiedere, in luogo delle copie integrali, gli estratti dei docu-
menti.

2. Tuttavia, tenuto conto che, di norma, vengono rilasciate fotocopie, gli estratti dovranno in ogni
caso essere relativi a pagine intere e comprendere la prima e l'ultima pagina de!l documento.

3. Delle pagine omesse dovra essere fatto cenno prima della copia conforme.



- - . . . CAFU 1Y

DISCIPLINA DE! CASI D’ESCLUSIONE

Art. 35 - Documenti amministrativi sottratti all’accesso.

1. Sono sottratti all'accesso i documenti amministrativi previsti dall'art. 8, comma 5, del D.P.R. 27
giugno 1992, n. 352.
2. Sono altresi sottratti all'accesso o rientranti nell'istituto del differimento di cui all'art. 36:

a) gli atti relativi allo svolgimento dei concorsi finoa quando non sara approvata la graduatoria fi-
=

nale; -

b) gli atti relativi all'istruttoria di gare di appalto fino a quando non sara dato corso all'aggiudica-

34 zione;

¢) ifascicoli.personali dei dipendenti per la sola parte relativa alla loro sfera strettamente perso-
;nale.

d) atti e documenti concernenti la sicurezza delle infrastrutture, la protezione ¢ Ia custodia di armi
e munizioni;

| g) ‘documentazione relativa alla descrizione progettuale e funzionale di impianti industriali a ri-

schio limitatamente alle parti la cui conoscenza puo agevolare la commissione di atti di sabotaggio;

f) atti, documenti e note informative utilizzate per lstruttoria finalizzata alla adozione dei provve-
dimenti di rimozione degli amministratori del Comune ai sensi dell'articolo 40 della legge 8 giugno
1990, n. 142, e dei provvedimenti di scioglimento degli organi ai sensi dell’articolo 39, primo comma
lettera a) della legge 8 giugno 1990, n. 142. ll divieto di accesso ai documenti predetti opera nei limiti
in cui esso & necessario per assicurare I'ordine pubblico, la prevenzione e la repressione della crimi-
nalita, con particolare riferimento alle teniche investigative, alle fonti di informazione, alla sicurezza
dei beni e delle persone coinvolte, nonché alle attivita di polizié giudiziaria ed alla conduzione delle
indagini;

g) accertamenti medico-legali e relativa documentazione;

h) documenti ed atti relativi alla salute e alle condizioni socio-economiche delle persone ovvero
concernenti le condizioni psicofisiche delle medesime;

i) documentazione caratteristica, matricolare e concernente situazioni private dei dipendenti co-
munali e del Segretario comunale:

/) documentaziome attinente a procedimenﬁ penali e disciplinari:

m) documentazione attinente ad inchieste ispettive sommarie e formali;

n) documentazione attinente aj provvedimenti di dispensa dal servizio;
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AGGIUNTE - VARIAZIONI! E NOTE

“NOTE ALL'ART. '35 |

—~ Legge n. 352/1992.

Art. 8 - Disciplina dei casi di esclusione.

1.Le singole amministrazioni provvedono all'emanazione dei regolamenti di cui all'art. 24, comma £, della legge 7 agosto 1990, n.

241, con l'osservanza dei criteri fissati nel presente articolo. &

2. | documenti non possono essere sottratti all'accesso se non quando essi siano suscettibili a1 -scare un pregiudizio concreto
agli interessi indicati nell'art. 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241.! documenti contenenti informazioni connesse a tali interessi sono
considerati segreti solo nel'ambito e nei limiti di tale connessione. A tale fine, le amministrazioni fissaro, per ogni categoria di docy-
menti, anche l'eventuale periodo di tempo per il quale essi sono sottratti all'accesso.

3. In ogni caso i documenti non possono essere sottratti all'accesso ove sia suificiente far ncsrso ai potere di differimento.

4, Le categorie di cui all‘art. 24, comma 4, della legge 7 agosto 1990, n. 2471, riguardano tipologte di atti individuati con criteri di
omogeneita indipendentemente dalla loro denominazione specifica.

5. Nell'ambito dei criteri di cui ai commi 2, 3 e 4, i documenti amministrativi possono essers sottratt all'accesso:

a) quando, al di fuori delle ipotesi disciplinate dail'art. 12 della legge 24 ottobre 1977, n. 801, dailz loro divulgazione possa deri-
vare una lesione, specifica e individuata, alla sicurezza ¢ alla difesa nazionale, nonché all’esercizio cella sovranita nazionale e alla
continuita e alla correttezza detle relazioni internazionali, con particolare riferimento alle ipo_tesi oraviste nei trattati e nelle relative

?

leggi di attuazione,; o ) o ) ) )
b) quando possa arrecarsi pregiudizio ai processi di formazione, di determinazione e di attuazione deila politica monetaria e va-

lutaria,
¢} quando i documenti riguardino le strutture, i mezzi, le dotazioni, il personale e le azioni strettamente strumentali alla tuteia del-
I'ordine pubblico, alla prevenzione e alla repressione della criminaiita con particolare riferimente aile tecniche investigative, alla
identita delle fonti di informazione e sicurezza dei beni e deile persone coinvoite, nonché all'attivita c: colizia giudiziaria e di condu-
zione deile indagini;

@) quando i documenti riguardino ia vita privata o la riservatezza di persone fisiche, di persone gruridicne, gruppi, imprese e as-
sociazioni, con particolare riferimento agli interessi epistolare, sanitario, professionale, finanziario. :ncustriate ¢ commerciale di cui
siano in concreto titolari, ancorché i relativi dati siano forniti al'amministrazione dagii stessi soggest cui si riferiscono. Deve comun-

que essere garantita ai richiedenti la visione degli atti dei procedimenti amministrativi la cui conoscarza sia necessaria per curare o

per difendere i loro stessi interessi giuridici.

— litesto dell‘art. 12 delfa legge n. 801/1977 (Istituzione e ordinamento dei servizi per le informazioni e fa sicurezz2 2 zisciplina del segreto di Stato), é il
seguente:

«Art. 12 — Sono coperti dal segreto di Stato gii atti, i documenti, le notizie. le attivita e ogni aitra cosa la cui giffusione sia idonea a recar canno alla
integrita dello Siato democratico. anche in relazione ad accordi internazionali. alia difesa defle 1sutuzion poste z3:3 Cosituzione a suo fondamento,
al libero esercizio detle funzioni degli organi costituzionali, alla indipenaenza dello Slato rispetto agli altri Stau e relazioni con essi, alla prepara-
zione ¢ alla difesa militare dello Stato. .

In nessun caso possono essere oggerto di segreto di Slato fatti eversivi deil'ordine costituzionales.

— Legge n. 142/1990.

Art. 39 - Sciogiimento e sospensione dei consigli comunaii e provinciali,

1. 1 consigli comunali e provinciali vengono sciolti con decreto dei Presidente della Repubblica. su oroposta del Ministro dell'in-
terno:

a) quando compiang atti contrari alla Costituzione o per gravi e persistenti violazioni di legge, ncnché per gravi motivi di ordine
pubblico;

) quando non possa essere assicurato il normale funzionamento degli organi e dei servizi zer le seguenti cause:

1) (numero cosi sostituito dall'art. 21, legge 25 marzo 1995, n. 81} dimissioni, impedimento permanente, rimozione, decadenza,
decesso del sindaco o del presidente della provincia; .

2) (numero cosi sostituto dall'art. 5, comma 2, della legge 15 maggio 1997, n. 127) cessazione gatla carica per dimissioni conte-
stuali, ovvero rese anche con atti separati purché contemporaneamente presentati al protocollo dei’ente, della meta pit uno dei
membri assegnati, non computando a tal fine il sindaco o il presidente delia provincia;

2-bis) (numero cosi aggiunto dall'art. 5, comma 3, della legge 15 maggio 1997, n. 127) riduzicne deil’organo assembleare per
impossibilitd di surroga alla meta dei componenti de! consiglio;

¢) quando non sia approvato nei termini il bilancio.

2. Neila ipotesi di cui alla lettera ¢) del comma 1, trascorso il termine entro il quale il bilancio deve sssere approvato senza che sia
stato predisposto dalla giuma il relativo schema, I'organo regionale di controtlo nomina un commissario affinché lo predisponga d'uf-
ficio per sottoporlo al consiglio. In tal caso e comungue quando il consiglio non abbia approvato net tarmini di iegge lo schema di bi-
lancio predisposio dalla giunta. 'organo regionale di controflo assegna al consiglio, con lettera notificaza ai singoli consiglieri, un ter-
mine non superiore a venti giorni per fa sua approvazione, decorso il quale si sostituisce. mediante 2500sito commissario, ail'ammi-
nistrazione inadempiente. Def provvedimento sostitutivo € data comunicazione al prefetto che inizia ia crocedura per lo sciogtimento
del consiglio.

3. (Comma cosi sostituito adall'art. 21, legge 25 marzo 1993, n. 81) Nei casi diversi da quelli previsii dal numero 1) della lettera b)
del comma 1, con il decreto di scioglimento si provvede alla nomina di un commissario, che esercita i2 attribuzioni conferitegli con il
decreto stesso.

4. (Comma cosi sostitusto dail’art. 3, D.L. 25 febbraio 1993. n. 42) |l rinnovo del consigiio nelle ipotesi di scioglimento deve coinci-
dere con il primo turno elettorale ulile previsto dalla legge.

5. | consiglieri cessati dalla carica per effetto dello scioglimento continuano ad esercitare, fino aila nomina dei successorl, gliin-
carichi esterni loro eventuaimente attribuiti.

6. Al decreto di scioglimento ¢ ailegata |a refazione del Ministro contenente i motivi del provvedimento; dell'adozione de! decreto
di scioglimento & data immediata comunicazione al Parlamento. i decreto & pubblicato nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica ita-
liana. ' ’

7. Iniziata la procedura di cui ai commi precedenti ed in attesa del decreto di sciogtimento, il prefetto. per motivi di grave e urgente
necessita, pué sospendere, per un periodo comungue nNon superiore a novanta grorni, i consigli comunali e provinciali e nominare un
commissario per 1a provvisoria amministrazione deil’ente.

8. (Comma abrogato dall‘art. 3, D.L. 25 febbraio 1993, n. 42).

Art. 40 - Rimozione e sospensione di amministratori di enti locali.
1. (Comma cosi modificato dall‘art. 4, legge 18 gennaio 799_2. n {6) Con decreto del Presidente della Repubblica, su proposta
det Ministro dell'interno, il sindaco, il presidente della provincia, i presidenti dei consorzi e delie comunita montane, i componenti dei
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commerciale e industriale, nonché alla situazione finanziaria, economica e patrimoniale di persone,
gruppi e imprese comunque utilizzata ai fini dell’attivita amministrativa. Deve, comunque, essere ga-
rantita ai richiedenti la visione degli atti dei procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia neces-
saria per curare o per difendere i loro stessi interessi giuridici;

p) rapport*i alla Procura generale e alle Procure regionali della Corte dei Conti e richieste o rela-
zioni di dette Procure ove siano nominativamente individuati soggetti per i q>uali si appalesa la sussi-
stenza di responsabilita amministrative, contabiii e penali:

q) atti di promuovimento e provvedimenti di azioPe di responsabilita di fronte alla Procura gene-
rale ed alle Procure regionali della Corte dei Con‘ti-;';wonché alle competenti autorita giudiziarie:

r) gli atti preparatori dei provvedimenti normativi, amministrativi generali, di planmcazmne edi

programmazlone per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione.

3. Trovano applicazione gli artt. 21 e 22 del D.P.R. 30 seltembre 1963, n. 1409.

Art. 36 - Non accoglimento della richiesta - Differimento.

1. Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell’accesso richiesto in via formale sono motivati, a cura
del responsabile del procedimento di accesso, con riferimento specifico alla norma che li disciplina,
alle circostanze di fatto per cui la richiesta non pud essere accolta cosi come formulata.

2. ll differimento dell’accesso & disposto ove sia necessario assicurare uha temporaheé tutela agli
interessi di cui al precedente art. 35, o per savalguardare esigenze di riservatezza, eventualimente an--
che dell'amministrazione, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti in relazione a QOc_u_r_nenti
la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento dell’azione amminisffatiya.: |

3. L'atto motivato bhe dispone il differimento dell’'accesso ne indica la durata.

4. | provvedimenti di cui al presente articolo sono di esclusiva competenza del Respbnsabile del

procedimento.

Art. 37 - Silenzio-rifiuto.

1. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa s'intende rifiutata ed il richiedente p‘ub
effettuare, entro i trenta giorni successivi, ricorso contro il silenzio-rifiuto al Tribunale Arﬁministrativo
Regionale secondo quanto disposto dai commi 4 e 5 dell'art. 25 della legge 7 agosto 1990, n. 241,

2. Ricevuta notifica del ricorso contro il silenzio-rifiuto il responsabile del procedimento informa il
Segretario comunale, che provvedera ad accertare | motivi del rifiuto ed a proporre i provvedimenti di

competenza.
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AGGIUNTE - VARIAZIONI] E NOTE

Segue nota art. 35.

consigli e delleT giunte.'i presjdgnti Qei gonsigli circoscrizionali possono essere rimossi quando compiano atti contrari alla Costituzio-
ne o per gravi e persistenti vioiazioni di legge o per gravi motivi di ordine pubblico.
2. In attesa del decreto, il prefetto pud sospendere gli amministratori di cui al comma 1 qualora sussistano motivi di grave e urgente

necessita.
3. Sono fatte salve le disposizioni dettate dall'articolo 15 della legge 19 marzo 1990, n. 55.

et et . . . ) £ .
- Laleggen. 75/1990 reca: «Nuove disposizioni per la prevenzione ddlla delinquenza di tipo mafioso e di altre gravi forme di manifestazione di perico
losita sociale». i

—~ D.P.R. n. 1409/1963.

Art. 21 - Limiti alla consuitabilitd dei documenti.

| documenti conservati negli Archivi di Stato sono liberamente consuitabili, ad eccezione di quelli di carattere riservato relativi alla

politica estera o interna dello Stato, che diventano consultabili 50 anni dopo la loro data, e di quelii riservati relfativi a situazioni pura-
~ mente private di persone, che lo diventano dopo 70 anni. | documenti dei processi penali sono consuitaoili 70 anni dopo la data della
conclusione del procedimento.

It Ministro per l'interno, previo parere del direttore dell'archivio di Stato competente e udita la Giunta del Consiglio superiore degfi
archivi, pud permettere, per motivi di studio, la consultazione di documenti di carattere risefvato anche prima della scadenza dei ter-
mini indicati nel comma precedente.

| documenti di proprieta dei privati, e da questi depositati negli archivi di Stato o agli archlva medesimi donati o venduti o lasciati in
eredita o legato, sono assoggettati alla discipiina stabilita dal primo e dal secondo comma dei presente articolo.

| depositanti e coloro che donano o vendono o lasciano in eredita o legato documenti agli archivi i Stato, possono tuttavia porre la
condizione deila non consuitabilita di tutti o di parte dei documenti deil'ultimo settantennio. Tale limitazione, come pure quelia gene-
rale stabilita dal primo comma, non opera nei riguardi dei depositanti, dei donanti, dei venditori e di qualsiasi altra persona da essi
designata. La limitazione & altresi inoperante nei confronti degli aventi causa dei depositanti, dei donant, dei venditori, quando si trat-
ti di documenti concernenti oggetti patrimoniali ai quali siano interessati per il titolo d'acquisto. ,

Art. 22 - Estensione deile norme contenute neil’articolo precedente.
Le disppsizior}i‘dell'artigolo precedente sono applicabili, in quanto non siano in contrasto con gii ordinamenti particolari:
a) agli archivi correnti e di deposito degli organi legisiativi, giudiziari e amministrativi defio Stato; '
b) agli archivi degli enti pubblici.

— Legge n. 241/1990.

Art. 25.

1. Il diritto di accesso si esercita mediame esame ed estrazione di copia dei documenti amminisirativi, nei modi e con i limiti indi-
cati dalla presente legge. L'esame dei documenti & gratuito. Il rilascio di copia & subordinato soltante ai rimborso del costo di riprodu-
zione, salve le disposizioni vigenti in materia di bollo, nonché i diritti di ricerca e di visura. '

2. Larichiesta di accesso ai documenti deve essere motivata. Essa deve essere rivolta all’ inistrazi i

: 2 . a all'amministrazione che ha form -
mento o che lo detiene stabilmente. : ato 1l docy

3. il rifiuto, il differimento e la limitazione dell'accesso sono ammessi nei casi e nei limiti stabiliti dai'articolo 24 e debbono essere
motivati,

4. Trascorsi inutilmente trenta giorni daila richiesta, questa si intende rifiutata.

‘5. C'ontro le qetefmlnagloni ammini;trative concernenti il diritto di accesso e nei casi previsti dal comma 4 & dato ricorso, nel ter-
mine di @renta glorni, al'tnbuna'le amministrativo regionale, il quale decide in camera di consiglio entro trenta giorni dalla sc':adenza
del termine per 1l_ deposno del ricorso, uditi i difensori delle parti che ne abbiano fatto richiesta. La decisione del tribunale & appellabi-
le, entro trenta giorni dalla notifica della stessa, ai Consiglio di Stato, il quale decide con le medesime modalita e negli stessi termini.

6. In caso di totale o parziale accoglimento del ricorse il giudice amministrativo,

sussistendone i presupposti, ordi
dei documenti richiesti. o na fesioizione

— Legge n. 1034/1971.

Art. 23
' La discussione del rjcorso c_jeve essere richiesta dai ricorrente ovvero dali'amministrazione o da aitra parte costituita con apposita
istanza da presentarsi entro il termine massimo di due anni dal deposito del ricorso.

Il Presidente, sempre che sia decorso il termine di cui dal primo comma dell’art. 22, fissa con dec:eto l'udienza per la discussione
dei ricorso.

It decreto di rissgzione ¢ notificato, a cura dell'ufficio di segreteria, almeno quaranta giorni prima cell’'udienza fissata, sia al ricor-
rente che alle parti che si siano costituite in giudizio. '

) Lg pa_\rtl possono produrre documenti fino a venti giorni liberi anteriori al giorno fissato per I'udienza e presentare memorie fino a

diect gtorni.

Il Presidente dispone, ove occorra, gli incombenti istruttori.

Listanza di fissazione d'udienza deve essere rinnovata dalle parti o dall'amministrazione dopo {'esecuzione dell istruttoria.

Se entro il termlpe per la flssazmr_lg dell _udlenza I'amministrazione annuila o riforma I'atto impugnato in modo conforme alla istan-
za del ricorrente, il tribunale amministrativo regionale da atto della cessata materia del contendere e provvede sulle spese




<. ualora sia accertato che non SUSSlStanom
gretarlo dispone, indipendentemente dal ricorso pendente, I’ immediata ammissione all’ accesso, ds
done avviso all’ interessato o trasmettendogli la documentazione richiesta. Copia del Provvedimer
adottato viene immediatamente depositata nelle forme prescritte presso il Tribunale Amministrati
Regionale, per quanto previsto dall'uttimo comma deif’art. 23 della legge 6 dicembre 1971, n. 102
4. Nel caso che dagli accertamenti effettuati risulti che secondo e norme di legge e del presen
regolamento non & consentito 'accesso aj documenti richiesti, ji Segretario riferisce al Sindaco eq :
la Giunta comunate, perla costxtuzxone a difesa del Comune de} giudizio promosso dallinteressat
. Il Segretario comunale informa :l Smdaco in mento alle cause che hanno determinato la situ:

zione verificatasi e sulle eventuali responsabilita accertate.

CAPO vV
CONCESSIONARI DI PUBBLIC! SERVIZI, AZIENDE SPECIALI, ISTITUZIONI

Art. 38 - Concessionari di pubblici servizi.

1. In conformita a quanto stabilito dal’art. 23 della legge 7 agosto 1990, n. 241 e dall’ar. 2 de
D.P.R. 27 giugno 1 992, n. 352, il diritto di accesso aj documenti amministrativi, comprese la visione, le
informazioni ed il rilascio di copia, & esercitato da chiungue vi abbia un interesse personale e concre-
to nei confronti dei concessionari di pubblici servizi comunali.

2. Costituiscono oggetto del diritto di accesso i documenti amministrativi e le informazioni dagli

stessi desumibili, relative al servizio che ii concessionario gestisce per conto dei Comune, ed in parti-

‘colare:

a) le norm'e che regolano I'affidamento e l'esercizio del servizio;

b) le tariffe di ailacciamento ed erogazione del servizio e per prestazioni accessorie e comple-
mentari;

¢} i procedimenti amministrativi refativi all'ammissione del cittadino alla fruizione del servizio in
concessione, con i connessi preventivi di opere, lavori, tempi di esecuzione;

d) ogni altro documento amministrativo relativo all'esecuzione del servizio comunale in conces-
sione.

3. Nelle convenzioni di concessione del servizio, stipulate successivamente all’entrata in vigore

del presente regolamento, "Amministrazione comunale provvede ad inserire gli obblighi de! conces-
sionari‘o di cui al presente articolo.

4. Per le concessioni in corso il Sindaco dispone la notifica aj concessionario, entro 30 giorni dal-
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I'entrata in vigore, di copia del presente regolamento, con invito a disporne la pubblicazione ed a co-

municare all’Amministrazione comunale, entro i 30 giorni successivi al ricevimento:

a) gli uffici dal;o stesso dipendenti che sono stati incaricati di assicurare i diritti.di accesso, con la
precisazione dei responsabili del servizio, della sede dell’'ufficio e di ogni altro elemento utile per for-
nire ai cittadini informazioni atte a facilitare 'esercizio del diritto di accesso presso il concessionario;

b) le modalita, i tem@i, coordinati € resi per quanto possibile conformi con quetli del presente re-

golamento, stabiliti per I'esercizio del diritto di accesso.

Art. 39 - Aziende speciali comunali. :

1. .1 Consigli di amministrazione delle Aziende spe_;:iali adottano, entro 60 gibrni dall’entrata in vi-
gore del presente regolamento, apposita de‘liberazione per disciplinare, secondo le modalita dallo
stesso previste, ed adeguate all'organizzazione aziendale, I'esercizio dei diritti di accesso.

2 La deliberazione-regolamento di cui al precedente comma costituisce per I'azienda atto fonda-
mentale ed & sottoposta ad approvazione del Consiglio comunale ai sensi dell'art. 23, sesto comma,

della legge 8 giugno 1980, n. 142.

Art. 40 - Istituzioni comunali.

1. Alle istituzioni comunali si applicano le norme previste dal presente regolamento per le unita or-

ganizzative comunali.

Art. 41 - Societa per 'esercizio di servizi pubblici comunali.

1. Le disposizioni di cuiall'art. 39 si applicano, con gli adeguamenti necessari riferiti alla natura del
rapporto con I’ Amministrazione, alla gestione di servizi pubbtici comunali effettuata dalle Societa a
prevalente capitale pubblico locale, di cui all'art. 22, terzo comma, lett. ¢), della legge 8 giugno 1990,

n. 142.



AGGIUNTE - VARIAZIONI E NOTE

- Legge n. 142/1990.

Art. 23 - Aziende speciaii ed istituzioni.

1. L'azienda speciale ¢ ente strumentale dell’ente locale dotato di personalita giuridica, di autonomia imprenditoriale e di proprio
statuto, approvato dal consiglio comunalie o provinciale. ’

2. L'istituzione & organismo strumentale dell'ente locale per I'esercizio di servizi sociali, dotato di autonomia gestionale.

3. Organi dell'azienda e dell'istituzione sono il consiglio di amministrazione, il presidente e il diretiore, al quale compete Ia re-
sponsabilita gestionale. Le modalita di nomina e revoca degli amministratori sono stabilite dalio statuto dell’ente locale.

4. L'azienda e I'istituzione informano la loro attivita a criteri di efficacia, efficienza ed economicita ed hanno 'obbligo dei pareggio
di bilancio da perseguire attraverso I'equilibrio dei costi e dei ricavi, compresi i trasferimenti.

5. Nell'ambito deila legge, I'ordinamento ed il funzionamesto delle aziende speciali sono disciplinati dal proprio statuto e daj re-
golamenti; quelli delle istituzioni sono disciplinati dallo statuto e dai regotamenti dell'ente locale da cui dipendono.

6. L'ente locale conferisce il capitale di dotazione; determina le finalita e gti indirizzi; approva gli atti fondamentaii: esercita la vigi-
lanza; verifica i risultati della gestione: provvede aila copertura degli eventuali costi sociali.

7. Il collegio dei revisori dei conti deil’ente locale esercita ie sue funzioni anche nei confronti delle istituzioni. Lo statuto dei'azien-
da speciale prevede un apposito organo di revisione nonché forme autonome di verifica della gestione.

T

- Legge n. 142/1990.

Art. 22 - Servizi pubblici locaii. -

1. } comuni e le province, neil'ambito delle rispettive competenze, provvedono alla gestione dei servizi pubblici che abbiano per
oggetto produzione di beni ed attivita rivolte a realizzare fini sociali e a promuovere lo sviluppo economico e civile delle comunita lo-
cali. N

2. 1 servizi riservati in via esclusiva ai comuni e alle province sono stabiliti dalla legge. i

3. 1 comuni e le province possono gestire i servizi pubblici nelle seguenti forme:

a) in economia, quando per le modeste dimensioni 0 per le caratteristiche del servizio non sia opportuno costituire una istituzio-
ne 0 una azienda;

b) in concessione a terzi, quando sussistano ragioni tecniche, economiche e di opportunita sociale;

¢} a mezzo di azienda speciale, anche per la gestione di piu servizi di ritevanza economica ed imprenditoriale;

d) a mezzo di istituzione, per I'esercizio di servizi sociali senza rilevanza imprenditoriale; )

&) (lettera cosi sostituita dall'art, 17, comma 58, della legge 15 maggio 1997, n. 127) a mezzo di societa per azionio a responsa-
bilita limitata a prevalente capitale pubblico iocale costituite o partecipate dall'ente titolare del pubblico servizio, qualora sia opportu-
na in reiazione alla natura o all'ambito territoriale del servizio la partecipazione di pi soggetti pubblici o privati.




CAPO VI

DISPOSIZIONI FINALI

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

1. Le disposizioni sulle modalita del diritto di accesso di cui al presente regolamento si applicano,
in quanto compatibili, alle amministrazioni, &ssociazioni e comitati portatori di interessi pubblici o dif-

fusi.

Art. 43 - Archivio delle schede di accesso.

1. Al fine di consentire il pit utile ed agevole esercizio dei diritti di accesso, I'Amministrazione istitui-
sce presso ciascuna unita organizzativa interessata, archivi automatizzati delle schede di accesso,
che vengono formati con Iimmissione in memoria delle notizie contenute nella scheda e classificat
secondo 'oggetto della richiesta éd il soggetto richiedente.

2. Gli archivi contengono i dati delle schede di accesso, comprese le comunicazioni relative all'e-
sito che le stesse hanno avuto.

3. Fintanto che non sia possibile procedere alla dotazione delle unita operative dei necessari stru-
menti informatici, I'archivio & costituito dalle schede cartacee di accesso.

4. La Giunta comunale provvede, entro un anno dall’entrata in vigore del presente regolamento, al-
Iistituzione nel’ambito deil'area amministrativa dell’archivio centralizzato delle schede di accesso,
ordinato e funzionante in conformita a quanto stabilito dall'art. 11 del D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352.

5. Gli archivi delle unita organizzative saranno istituiti entro 30 giorni dall’entrata in vigore del pre-

sente regolamento.

Art. 44 - Modulistica utile per I'applicazione del presente regolamento.

1. Al fine di facilitare gli operatori negli adempimenti di competenza per la puntuale applicazione

delle norme e di ridurre al minimo il numero delle operazioni materiali occorrenti, gli uffici dipendenti

faranno uso di modulistica appositamente approntata.
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.TITOLO IV.
DISPOSIZIONI FINALI

N

ART. 45 - Norme abrogate.

1. Con l'entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le norme regolamentari

P
%

con esso contrastanti.

Art. 46 - Pubblicita del regolamento e degli atti.
1. Copia del presente regolamento, a norma dell'art. 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241, sara te-

ione del pubblico perché ne possa prendere visione in qualsiasi momento.

Art. 47 - Entrata in vigore del regolamento..

1. |l presente regolamento entrera in vigore dopo 'espletamento del controllo da parte del compe-

tente organo regionale di controllo (Co.Re.Co.), cosi come previsto dal vigente Statuto comunale.

Art. 48 - Casi non previsti dal presente regolamento.

1. Per quanto non previsto nel presente regolamento troveranno applicazione:

a) le leggi nazionali e regionali;

b) lo Statuto comunale;

sull’ordinamento generaie degli Uffici e dei Servizi - Dotazione organica - Nor-

¢} it Regolamentio

me di accesso.

Art. 49 - Rinvio dinamico.
1. Le norme del presente regolamento si intendono modificate per effetto di sopravvenute norme
vincolanti statali e regionali.

i, in aftesa della formale modificazione del presente regolamento, si applica la normati-

2. Intalicas

va sopraordinata.
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| 15 | Rilascio di copia atti periodi precedenti ilprimoanno ..........c.iinn 30 .........
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2 - PERSONALE - UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO

1| Riscatto INADEL ... P e
2 | Riscatto CPDEL . ... ... AU SO ......
3 | Ricongiunzione ......... ... .. ... . . [ ........ 3 Q.
4 | Indennita una tantum..........oo oo 3 O ......
5 | Indennita premio fine SEIVIZIO. ..o 30 ......
6 | Trattamenti di pensione............... ... ... 3 O ......
7 | Pensioni di riversibilita.......... .. ?30 ......
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!
!
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{* | Nomina vincitori di pubblico-concorso..................... . . e 'l ....... 3 O ......
[§ | Concessione congedi e aspettative retribuite. ... ....... ... ... ... [ 5

{9 | Concessione congedi e aspettative non retribuite. .. ... .. ............. f/’,)
20 | Dispensa dal servizio per inidoneita fisica permanente.................... 'r ..... 30 .......
2{ | Decadenza dallimpiego di dipendente comunale. .. ... ... e ;SO
22 | Recesso dal rapporto di lavoro per provanegativa....................... 'r ...... 33 .......
25 | Accettazione dimissioni del personale ..................... - _%O .......

24 | Denunce di infortunio dei dipendenti .............. R 2
25 | Rivalutazione monetaria e interessi legali su retribuzioni arretrate. .. ... ..... |

. i
26 | Richiesta scritta di informazioni e notizie . .. ... .. R BO

23 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti .......... ... .. 2'0 =
i Ia)
28 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d'archivio. . ... ... . . 3(/ -

9 | Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni. ... . ... . 30

30 | Risposta ad esposti e ricorsi

|
L . . i 40 ‘
31 | Autenticazione di firme e documenti............... ... . .. ... .. .. SRR SO i
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fig Segue 2 - PERSONALE - UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO

TERMINE
| N.D. RIZI

| DESCRIZIONE GIOANI

| 32 | Rilascio di copia-atti anno corrente e anno precedente . .............. EE S, 2 o ........ )
#‘ 33 | Rilascio di copia atti periodi precedenti il primoanno .................. .. 39 .......
1 A .
Lr 34 | Autocertificazioni.. ... ZO .......
]
| :
j} e
" 35 | Stipula contratti diversi da quelli dell'affito .......... ... .. ... ... ... . 3D
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3 - ISTRUZIONE E CULTURA

N.D. TERMINE
D DESCRIZIONE I GIOANI
[
|
P
|
Contributi ad associazioni culturali ................. ... [—30{
2 | Contributi per attivita culturali. . . . L U 3 O
3 | Richiesta scritta di informazioni e notizie....... . . -;O
4 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti ...... T ‘SO .....
5 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d'archivio............. | SO ......
& Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni.......... ... [30 ......




|
|

4 - COMMERCIO E ATTIVITA ECONOMICHE - TRASPORTI

N.D. DESCRIZIONE Tg%"'gslff
4 | Autorizzazioni COMMErCio fiSSO. . ..o vvernee o 9 O .......
2 | Autorizzazioni mostre a porte chiuse. ... .. . 90 .......
3 | Autorizzazione sospensione attivita 5 .. ... ... e ““ 30 .......
4 | Autorizzazione punti vendita giornali e riviste ... ... .. .. 90 ......
5 | Autorizzazione pubblici eSercizi . ...... .ot i e L '3 0 .......
€ | Autorizzazione subingressi pubblici @8ercizi. ... ........ . L 30 .......
?# | Autorizzazioni accessorie pubblici esercizi. . ‘ ........ e 30 ....
8 | Autorizzazione cambio giorni di chiusura. ... .. e NN OO 3 O .......
3 | Autorizzazione vendita temporanea........... i e Lo 30 ........
10 | Autorizzazione ex art. 3 comma 6 L 287/91....... . 90 ........
11 | Licenze strutture alberghiere........................ PP [N P 9 O ........
42 | Classificazione attivita alberghiere....... ... . e b '3 O ........
t3 | Licenze sala giochi. ... e e e s b 90 .......
14 | Licenze sale da ballo, teatri, cinema........... ... ... ... .o iiiiiiinnn bu 90 .......
5 | Licenze piccoli trattenimenti .......... .. . . e b 9 0 .......
16 | Autorizzazioni per agriturismo. ........ .. L i b 90 .......
I+ | Assegnazione turno festivo distributori carburante .. ........ ... .. ... . Ll 3 O .....
|8 | Autorizzazioni deroga turni impianti distributori......... ... . . .. oo 30 ......
19 Comuniéazioni INIZIO attivita . . ... oo e 30 .......
20 | Trasferimenti di esercizi pubblici e commerciali.......................... L. 60 ........
Z4 | Autorizzazione barbieri, parrucchieri e affini....... ... e 30..]
22 | SUDINGIESST .. i e 50 ........
23 | Variazione dell'attivita. . ... . ... oo i e 30 .......
L4 | SOSPENnSIONe attivitd . . ... ittt et e 30 .......
25 | Cessazione attivitd ... ... ... ... it e e 30 .......
2{ | Rilascio licenza ascensore (da quando viene trasmessa la pratica alla

O PSS . it e e e e e b 3 O ......
27 | SUDINGIESS0 ASCBNS0IE . . .. ittt iie et ettt e b 3 O ......
2§ | Ampliamento esercizio commerciale (entro i limiti del piano commerciale). .. ‘9? ......

29 | Ricezione vendite liquidazione ............ i i e e /b ........

3¢ | Autorizzazione trasferimento autorimessa senza noleggio ........................ 1 ZO ......




TERMINE
N.D. DESCRIZION
D ESCRIZIONE ) GIORNI
. |

314 | Rilascio licenza mestieri girovaghi........ P ' ...... £ |

. . . 1 .
32 | Autorizzazioni temporanee pubblici esercizi. ........... . -30
33 | Licenze e autorizzazioni per taxi e noleggio con conducente. . ............. 50 ......
J4 | Autorizzazione arti tipografiche. ............. ... ... . .. 60

’:‘:".
g .

35 | Certificazione imprenditore agricolo a titolo principale. . ................... v 50
3¢ | Richiesta scritta di informazioni e notizie.................. ... ... ... .. .l 22
3t | Rilascio di certificati e attestati dagli afti correnti ................ .. .. ... .. 33
38 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d'archivio............. "70
33 | Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni........ ... 30
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5 - SERVIZI FINANZIAR!I - BILANCIO E PROGRAMMAZIONE

it N.D. S DESCRIZIONE Té%hgsle
1 | Pagamento di geﬁoni i PrESENZA . .\ ettt et e e b, 32....]
2 | Rimborso oneri datore di lavoro Consiglieri comunali..................... beveees 3 2.
3 | Emissione mandati suila base di fatture. (V- reGoLanenTD CATABILTAY) | €0 |
: 4 | Emissione ordini di incasso ...... ‘.; .................................... eevee 30 .......
5 | Registrazione fatture fornitori . ... ,./ ................................. o 30
6 | Emissione fatture & fini IVA ...« «wneveentnenenint et eeeenens bS]
7 | SErvZIO di CESSE. .+« e neeeerenen e e fen 8O
8 | Richiesta scritta di informazioni @ NOtZie .. .. ............. e boee 30...]
9 | Rilascio di certificati e attestati dagli afti correnti . ..........cooiiteriinntn bun 20 .......
| 10 | Rilascio di certificati e aftestati dagli atti con ricerca d'archivio.......... ... L 30 .......
11 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni............. 30 .......
12 | Risposta ad esposti e ricorsi ......... U PSSP sovoen 3 O .......
13 | Autenticazione di firme e documenti........ ... . i i b /(O ........
! 14 | Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente . .................. 20 ........
j 15 | Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anNno . .......c.oovveiiis o 30 ........
| 16 | Autocertificazioni.......... S e e e b Z O ........
’ ! |
1l = . o - , 20
[f {7 | Stipula contraiti diversi da quelli defl’affitto . . ... ... ... i BTy
'} | : 1€ | SVINCOIO CABZIONE . .ot o it ee it ie i ettt eaea e ann e s e 3 O .......
:! , 19 | Rimborso di somme comunque indebilamente pagate . .............c.0onn ig .......
f | 20 | Rinuncia alla riscossione di entrate di fieve entita ......... ...ty i
| 2{ | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto ... BO ....... .
T e 5




6 - TRIBUTI

N.D. DESCRIZIONE Tg@glms
1 | Richiesta chiarimenti sull'applicazione dei tributi comunali...... P ST BD .......
2 | Liquidazione e accertamento dei tributi dal giorno della denUnc:?a del citta-

dino o c}ella segnalazione dei preposti al servizio. ............... i b BO .......
3 | Rimborso o sgravio di quote indebite o inesigibili........................ BO .......
4 | Emissione ruoli riscossioni coattive........... ... . i 39 ......
5 | Richiesta scritta di informazioni e notizje ....................................... BO ......
6 | Rilascio di certificati e attestati dagfi at?i correnti ... b 2— O ......
7 | Rilascio di certificati e attestati dagii atti con ricerca d’archivio............. BO ......
8 | Rilascio di certificati e attestati con assunzicne di informazioni............  beeenns 30 ......
S Risposta ad espostiericorsi .......... ... L, B S SO .....

10 | Autenticazione di firme e documenti................ .. ..................... '(‘9 .......
11 | Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente ............oovoo bou, ZO ......
12 | Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno ................ .. N S 5 O ......
18 | AUIOCEIICAZION . ... ...\t e 20
1l | Stipuia contratti diversi da quelli dell'affitto ........... ... .. ... . ... .. .. . e 30 ........
18 | SvIiNCOoIo CAUZIONT ..\ oo vt e e e P T 30 .......
|6 | Rimborso di somme comungue indebitamente pagate ............... .. ... L 30 ......
|7 | Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita .............. ... ... . L. BO ......




-~

7 - ECONOMATO

N.D. ) DESCRIZIONE Tgfg&'mf

1 | Recupero crediti derivanti dal patrimonio comunale ...................... L. BO ......
2 | Aggiornamento degli inventari .. (X€ 88 DECArents & Covmbeswy | ]
2 | Adempimenti relativi ad oggetti fitrdvati .. ... ... .o e b 30 .....
4 | Asta oggetti ritrovati e non ritirati dal rtrovatore.............. : PR e 3 Q..
5 | Spedizione documenti SMAMti .« « .o cunveet it et it e s b 30,
6 | Denuncia smarrimento oggetti, documenti 0 altro. ..ol b 3 Q..
* | Riscossioni coattive - B9
& | Rendiconti mensil dell'@ConomOo . .. ovvii i e 2]
9 | Richiesta scritta di informazioni e notizie . ... ... i b 30 .......
{9 | Rilascio di certificati e attestati dagli afti correnti ............ ... .. .. . 00 L ZO .......
14 Rilascio di certificati e attestati dagii atti con ricerca d'archivio............. ... 3 0.
12 | Rilascio di certificati e aftestati con assunzione di informazioni............. 30 .......
13 | Risposta ad eSposti € MCOISI « ..« vvemrt ettt et foosd 3O ..
14 | Autenticazione di firme edocumenti........... .. ... il /(O ........
15 | Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente ... .. R SO0 2 O ........
16 | Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno ........... .. ... .. L 30 .......
17 | Autocertificazioni........coieiiiiiiiii i i e e 2-0 .......
ig | Stipula contratti diversi da quetli delFaffitto . ... ..........oooeeeenesnsns b 30 .}
19 | SVINCOIO CAUZIONI .« v i v veiea e emeeen e i e ieaae e iaa oo BO .......
20 | Rimborso di somme comunque indebitamente pagate .... ... e b 30 .......
24 | Rinuncia alla riscossione di entrate di fieve entita .............. .. .o e 30 .......
22 | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto ... ... 30 .......




e T 2 7= R R R T T e T e - e b s YRR W et et S b St

N.D. DESCRIZIONE Téfg“;’,ﬁ‘,e
1| Allacciamento fognature. .. ... b 3 O ......
2 Allaéciamento acquedotto. ... i . I 3.
3 | Allacciamenti elettrici . ................ e b 30 ...... :

.4 | Allacciamenti telefonici....................... R BO .....

‘5 Richiesta scritta di informazioni e notizie ..................... .. coivii b 3@ ......
6 | Rilascio di certificati e attestati dagli afti correnti ......................... BO .....
7 | Rilascio di certificati e aftestati dagli attg con ricerca d’archivio............. L. 30 .....
8 | Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni............. L...... 3 O ......
9 | Risposta ad esposti @ MCOrSi .. ...ttt 2 O ......

10 | Autenticazione di firme e documenti.............. [T A S ’{5 ......

11 | Rilascio di copiav atti anno corrente e anno precedente . . .. g e 15 .......

12 | Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno ................... I S [5 .......

13 | Autocertificazioni........ ... b 15 .......

14 | Notifica di atti .. ... e, {5

15 | Stipula contratti diversi da quelli dellaffitto . .............. ... . i '5 .......

16 | SvINCOoIO CaUZIONI ..ot DU '5 .......




8 - STRUMENTI URBANISTIC!

N.D.

DESCRIZIONE

O(DCD\IO‘)U'!AOJI\)—‘

—_ —_ e e — s —_ ea
~N OO A WO

Certificati di destinazione urbanistica ...... . . ..

Certificati di destinazione dUSO ..o "

...................

......................

.....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

TERMINE
GIORNI

....................

....................

....................

....................

....................

....................

...................

...................

....................

....................

....................

...................

....................

...................

....................

....................




10 - EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA E PRIVATA

N.D. DESCRIZIONE Tg@g'zf—l
7
B

1| Variante a concessioni edilizie in corso d'opera.............. ... .. ... .. 60 ......
2 Rimbofso oneri non dovuti per concessione edilizia ...................... L. 60 ......
3 | Attestazione réquisiti soggettivi beneficiari mutui RERRE R PRI S 6 0 ......
4 | Autorizzazione per I'occupazione permanente suolo pubblico........... ... L.: 3 O ......
5 | Autorizzazione per 'occupazione temporanea suolo pubblico............ .. P'BO ......
¢ | Autorizzazione per apposizione cartelli pubblicitari.............. ... .. .. .. {3@§
| Autorizzazione passi carrai...................... .. . ... [60 ......
§ | Richiesta scritta di informazioni e notizie.......... ... .. . . ’L ...... 30 .......
9 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti ...... . ........... [ ...... ‘30 ......

{0 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d'archivio......... :I 30
- {{ | Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni............. ;DO ......
@2 | Risposta ad esposti e ricorsi ................... ... ... ILjo ......
3| Autenticazione di firme e documenti.................. .. .. ... .. ... | SO ......
14 Rilaséio di copia atti anno corrente e anno precedente ................... L. //5 .......
15 | Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno .................... boe, [5 ........
16 | Autocertificazioni................ /5 ........
[+ | Notifica di atti {5 ........
1§ | Stipuia contratti diversi da quelli dellaffitto ................ ... ... ... ‘30 ........

'9 | Svincolo cauzioni ............ ... . I 30

20 | Rimborso di somme comunque indebitamente pagate .................... 30




11 - SERVIZ! SOCIALI - PROTEZIONE CIVILE

AA_,_,H — T T

TERMINE
R e 30
1 Concessione di contributi assistenziali € di solidarieta ............ ..o b0 ]




12 - SERVid DEMUGRARFICT - LEVA - SERVIZIO ELETTORALE - SERVILIO STAlISTICL

ND. DESCRIZIONE Tg@g’ﬁf
1 | Consegna libretti di pensione........... oo b, 7 .........
2 | Trasferimento residenza in altro Comune (art. 7 D.P.R. 223/89) f(perfeziona— J

mento pratica emigratoria) . ........ ... . e b ]

3 | Trasferimento di residenti all'estero (art. 7 D.P.R. 223/89) (perfezionamento

pratica emigratoria) . .. ..... ... 3 ........
4 | Trasferimento residenza in questo Comune (art. 7 D.P.R. 223/89) (perfezio-
namento pratica immigratoria). . ... U S 20 .......

5 | Cancellazione anagrafica per morte (art. 17 D.P.R. 223/89) ................ 4 .........
6 | Cancellazione anagrafica per trasferimento residenza (art. 18 D.P.R. 223/89). 4 .........
7 | Cancellazione anagrafica per trasferimento residenza %H‘estero (art. 17 _

DPR.223/89) ... S AN 15 .......

8 | Cancellazione anagrafica per irreperibilita accertata al censimento (art. 1

D.PR.223/8S) . ZO ........

8 | Scissione o riunioni familiari (dail’accertamento). ............... ... i b /{ ...... o

.10 | Variazione qualifica professionale o titolo di studio (art. 17 D.P.R. 223/89) . .. ,{ ......
11 | Certificazione varia in carta libera 0 BOlO . ......... .0\ /( .........
12 | Rilascio libretti di lavoro ... b 2‘ .........
13 | Rilascio/rinnovo carta diidentita ......... ... .. ... ... .. . . . . . Z .........
14 1 Invio degli atti relativi agfi elenchi dei titolari di pensione deceduti, emigrati 0

e delle variazioni

15 | AIRE: trascrizione per trasferimento presso residenza all’estero (art. 2 L

470/88 e art. 16 D.P.R. 223/89) . ... .. ., 26 .......
16 | Trasferimento all’AIRE di altro Comune (come sopra) ..............oooooo bl ZO ......
17 | Cancellazione a seguito trasferimento all'estero (art. 2 L. 479/88 e art. 16 20

DPR.223/89) ...

18 | Cancellazione per trasferimento neil’AIRE di altro Comune. .. .............. 20 .......

19 | Trascrizione atti acquisto o perdita cittadinanza .. .... .................. L1

20 | Trascrizione atti ricevuti da altro Comune .............. ... ... ... . . . . ... L. { ..........

21 | Trascrizione atti ricevuti dalle autorita Consolari.................. .. ... .. 4 .........

22 | Annotazioni in margine o in calce dei registri dello Stato Civile ... ... ... L. /( .........

23 | Annotazioni nei registri anagrafici .............. ... . . .. ..

24 | Richiesta scritta di informazioni e notizie............... ... .. . . ... . . ... ..

25 | Rilascio di certificati e attestati dagfi atti correnti .. ........ ... ... ... .. .

26 | Rilascio di certificati e attestati dagli étti con ricerca d'archivio

— 55 -




Seéue 12 - SERVIZI DEMOGRAFIC! - LEVA - SERVIZI10 ELETTORALE - SERVIZIO STATISTICO

TERMINE
ND. DESCRIZIONE GIORNI
2F _ o — o 7 //__
27 | Autenticazione di firme e AOCUMENE . .ot e ettt b 4 .........
¢ | Rilascio di copia atti anno corrente € anno Precedente ..........coveeees o e
29 | Rilascio di copia atti pericdi precedenti il PRAMO @NMO . ovveeveineeeennens b // ..........
30 | AULOCEIHFIGAZION « « v v e eee e r e e e neee e e e s e s s e e s 5 ........
34 | Agoriazazont fev  esomd ot streoordinene B e
32 | AuvTatizzaatshi per cslowolzdtab sWeovdiagte | 5“

......................................................................
..................................................

.............................................................
.................................................

.....................................................
....................................................
...................................................

..................................................

.............................................
.................................................

................................................

....................................................

.................................................
...............................................
..................................................

.........................................
......................................................

.................................................

............................................

..............................................

...........................................

.........

..............................................
..............................................




13 - PULILIA LUVVALL

ND. DESCRIZIONE Té,@gs,&
1 | Ordinanze di viabilita a carattere temporaneo in occasione di traslochi, la- 45
vori in corso, altro,' ................. b ........
2 | Ordinanze di viabilita a carattere permanente. . ..., Lo 3 O ........
3 | Apposizione segnaletica verticale ............ .. oo ‘3 A
4 Controlli e accertamenti tributari ........ ... .. . .. . e b 30 .......
5 | Controlli e accertamenti anagrafici ............. . .. . . e L 30 .......
6 | Dissequestro veicoli................. U S 36 .......
7 | DisSSeqQUESIIO MEICI. .ttt e e 30 .......
8 | Controlli a seguito di reclami ¢ segnalazioni............. ... ... ... ... R Y SO .......
9 | Controlli a seguito di reclami verbali..................... I e 3 ? .......
10 | Rilascio permessi circolazione invalidi .................... ' e {‘b ........
11 | Rilascio permessi circolazione isola pedonale. ........................... Lo. { 5 .......
12 | Notifica atti ricevuti da pubblici uffici ........ ... .. . . e J O ........
13 | Richiesta dati sulla VIbilitd. ... ................cooioiiieiei i 39....
14 | Nulla osta percorribilita strade . ... ... ... . e e, { 5 ........
15 | Autorizzazione trasporti €CCezZIONali. . ...t et b, 5.
16 | Autorizzazioni per macchine agricole eccezionali.......... .. ... ... . ... .. L. 45 ........
17 | Sopralluoghi e risposta CoONSegUENte ... ... 50 ........
18 | Sopralluogo per temuto pericolo e risposta conseguente. ...t b 6 ........
19 | Autorizzazione per |'occupazione permanente suoclo pubblico.............. 30 ........
20 | Autorizzazione per ['‘occupazione temporanea suolo pubblico .............. L.... 45 ........
2! | Autorizzazione passi Carrai ...ttt b Q...
22 | Richiesta scritta di informazioni @ notizie . .. .......vevt e b, 38
2% | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti ......................... L. 3 O .......
24 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d'archivio............. L. QO ......
25 | Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni............. L.... SC ......
2% | Risposta ad esposti @ ricorsi ........... ... 'BO ......
22 | Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente . .............. ... b, 45 .......
2§ | Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno .................... L. ‘30 .......
29 | Autocertificazioni. ... o e 4
30 Notiﬁca Al At s e, 3 O .......
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Segue 13 - POLIZIA LOCALE
TERMINE
| N.D. | DESCRIZIONE GIORNI
34. | Rimborso di somme comungue indebitamente pagate .......cciiiiiiann b 3 O ...... 1




14 - SERVIZ! CIMITERIALI

N.D. DESCRIZIONE Tg@g’ﬁfi
1 | Concessione loculi cimiteriali............ ... .. ... ... .. M S 30 ......
2 | Concessione aree cimiteriali................... ... ... .. .. .. ( ................ 30 ......
3 | Richiesta scritta di informazioni e notizie . .. ... T T -2 O .......
4 | Rilascio di certificati e attestati dagli atticorrenti . .. e e 2'0 ......
5 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d'archivio. . ... ... ‘. e SO ......
& | Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni............. L. 30 .......

¥ | Risposta ad esposti € ricorsi ...t i ................ 3 L.

'8 | Autenticazione di firme e documenti. . . e .  ..................... /{ O .......
9 | Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente ................... 20 .......
10 | Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno .................. .. 30 .......
11 | Autocertificazioni........................ e Z Q.. "
12 | Stipula contratti diversi da quelli dellaffitto . .............. ... ... ... .. . . 30 .......
13 | Svincolo cauzioni ... BO .......
1¢ | Rimborso di somme comunque indebitamente pagate ................ ... L. 30 .......

153 | Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita . ............. ... . >0




o) B

45 - SPORT E TWRISHO

: TERMINE
N.D. DESCRIZIONE . GIORNI
1 | Convenzioni con societa sportive per gestione impianti sportivi comunali.... l.... 3 55 ,,,,,
3 ) ‘ B

= | Ifizigtive per manifestazioni SPOMVE . ... ............. .. | 3’6/
Iniziative per manifestazioni turistiche............. ... oo A S 30 ......

4 | Promozione. attivita sportive per disabili&. .................. . 30 .......
. e e e e e e —— m e B e — 30~ )

5 Richiesta scritta di informazioni e notiZie . ...t o vv i cicmvi e e

6 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti COrreniti «... ... cev i cvnann s 30

7 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti con riCerca d’archivio .o v e e v v ennn 30 .......

b'4 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni............ -?0




’(‘E’n

Il presente rego!amento. ’ . 3
1) E stato deliberato dal Consiglio Comunale nella seduta del.. /‘LZ//{/[ .......... ]1 ...............

con atto n............... é.C' ......... .

2) E stato esaminato dal Comitato Regionale di Controllo sugli atti dei Comuni (Co.Re.Co.) nella

SEAULE Al .o 1 TN :

Il Segretario Comynale




