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REGOLAMENTO COMUNALE
SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
E SUL DIRITTO DI ACCESSO

TITOLO1
- DISPOSIZIONI GENERALI

Art.1 - Oggetto del Regolamento. _
1. 1l presente regolamento, in attuazione dei principi contenuti nella legge 7 agosto 1990n.241 e
nellart.7 della legge 8 giugno 1990, n.142, stabilisce norme in materia di procedimento
amministrativo ¢ di diritto di accesso ai documenti amministrativi, ispirando la propria attivita,
amministrativa al perseguimento dei fini determinati dalla legge secondo criteri di economicitd, di

efficacia e di pubblicita

v -2 Conriguardo-al diritto-di accesso.il presente regolamento disciplina: . . .__
. * le modalitd di esercizio e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti
* amministrativi in conformitd all’art.24, della legge 7 agosto 1990, n.241,
o Porganizzazione degli uffici per I'attuazione del diritto di accesso ai sensi dell’art.22, comma 3,
delia legge 7 agosto 1990, n.241.
3. 11 presente regolamento tende altresi a disciplinare ¢ favorire esercizio del “diritto d’accesso” €
di informazione dei cittadini come previsto dall’art.7, commi 3,4 € 3 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

svolgimento dell’istruttoria. : _ 7
2. Ove, il procedimento consegua obbligatoriamente ad una istanza, ovvero debba essere iniziato
d’ufficio, il Comune ha il dovere di concluderlo mediante I'adozione di un provvedimento

€Spresso.

Art.3 - Obbligo di motivazione.
1. Ogni provvedimento amministrativo deve essere motivato. La motivazione deve indicare i

presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione in relazione alle
tisultanze dell’istruttoria. '

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 di ricevimento o aliro mezzo
idoneo ad accertare la ricezione - 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 indicato e reso
disponibile, 2 norma del presente regolamento, anche I’atto cui esso st richiama. -

3. Tn ogni atto comunicato al destinatario devono essere indicati il termine & Pautorita cui é possibile

. ricorrere.



| TIOLOX
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

CAPOT
Responsabilita del procedimento

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

1.

Le unitd organizzative responsabili della istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale,
nonché della adozione o della promozione del provvedimento sono i Servizi e gli Uffici
conformemente alla suddivisione disposta dal Regolamento sull’ordinamento generale degli Uffici
¢ dei servizi. '

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

1.

2.

—-*-procedimento.————— — —
* nelle competenze di pit servizi della medesima area,

4.

1l responsabile di area assegna al responsabile del servizio competente Pistruttoria e ogni altro
adempimento inerente il singolo procedimento. Ii responsabile del servizio pud assegnare al
dipendente preposto all’ufficio competente la responsabilita del procedimento in relazione alla
rilevanza dell’istruttoria ed al carico di lavoro. ' ‘ ' o

L’adozione del provvedimento finale ¢ di competenza del responsabile del servizio unitamente al

Il responsabile di area assegna comunque solo a sé stesso il procedimento che dovesse rentrare

Se in un procedimento amministrativo sono interessati pit uffici o servizi di aree diverse, ciascun
ufficio o servizio & responsabile per gli atti di competenza e per il tempo assegnato per lo
svolgimento degli adempimenti di propria spettanza.

La responsabilita di ciascuna unitd organizzativa decorre dalla data dell’assegnazione, alla

medesima, dell’istanza di parte.
Le unita organizzative responsabili dei procedimenti ed i nominativi dei soggetti preposti sono

comunicati, a cura del responsabile del procedimento, nelle forme e con le modalitd fissate .

dall’art. 10, ai soggetti ivi indicati ¢, a richiesta, a chiunque vi abbia interesse ai sensi dell’art.11. I
contlitti di competenza che potrebbero sorgere vengono risolti dal Direttore Generale. '

Art.8 - Compiti del responsabile del procedimento.

1.

11 responsabile del procedimento:

¢ valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilitd, 1 requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per I’emanazione del provvedimento; :

* accerta d’ufficio 1 fatti, disponendo il compimento degli atti all’'uopo necessari, e adotta ogni
misura per I’adeguato e sollecito svolgimento dell’istruttoria. In particolare, puo chiedere il
rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanza erronee o incomplete e puod
esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni documentali;

* propone I'indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze di Servizi;

* cura le comunicazioni, le pubblicazioni ¢ le notificazioni previste dalle lepgi e dai regolamenti;

adotta il provvedimento finale, dandone comunicazione al Capo area.

CAPOTI
Partecipazione al procedimento amministrativo

Art.9 - Inizio dell’attivitd procedimentale.

1.

Qualora non sussistano specifiche ragioni d’impedimento derivanti da particolari esigenze di
celerita del procedimento, il responsabile dello stesso, entro 5 (cinque) giorni comunica, con le
modalita previste dal precedente articolo 8, I’avvio del procedimento:

° ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale & destinato a produrre effetti diretti;

» ai soggetti, che per specifiche disposizioni di legge, debbono intervenire nel procedimento,




2. Analoga comunicazione con le stesse modalita di cui all’art.8, il responsabile del procedimento ¢
tenuto a fornire ai soggetti - individuati o facilmente individuabili nel corso della attivita istrattoria
- ai quali si ritiene che il provvedimento finale possa arrecare pregiudizio. '

3. 1l 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, qualora lo richiedano particolari ragioni di
urgenza per la salvaguardia del pubblico interesse. ' .

Art.10 - Modalitd della comunicazione di avvio del procedimento.
1. 1l responsabile del procedimento provvede a dare notizia ai soggetti di cui all’art.9 dell’avvio del
procedimento stesso mediante notifica.
2. Nella comunicazione debbono essere indicati:
s il Servizio competente;
o Poggetto del procedimento promosso,
« Pufficio e il dipendente responsabile del procedimento;
o la sede dellufficio in cui si puod prendere visione degli atti e I"orario dt accesso.
3, Qualora, per il numero o I'incertezza dei destinatari, la comunicazione personale non sia possibile
o risulti particolarmente gravosa, gl elementi di cui al comma 2 saranno resi noti mediante

pubblicazione all’albo pretorio comunale.
4. 1.’omissione di talune delle comunicazioni prescritte pud cssere faita valere solo dal soggetto net
cui interesse la comunicazione & prevista.

Art.11 - Facolta di interventi nel procedimento.

1. Qualunque soggetto portatore di interessi pubblici o di interessi privati, nonché le associazioni e 1
comitati portatori di interessi diffusi-cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento, hanno
facoltd di intervenire nel singolo procedimento mediante apposita istanza, motivata in ordine al
pregiudizio medesimo, da presentarsi non oltre dieci giorni dalla scadenza del termine previsto per
la conclusione del procedimento.

Art.12 - Modalita di intervento nel procedimento. B ‘

1. 1 soggetti di cui all’art. e quelli intervenuti ai sensi dell’art.11 hanno diritto di:
o prendere visione degli atti del procedimento, salvo quelli per i quali Paccesso ¢ escluso ai sepsi
deLtitelcpﬂl—deLpresenteiegolamentoraiqualLdavess&eyenmalmenteAppﬁcarsi..iLdizdetchi._cui_me_
alla lettera a) comma 2 dell’art.24 della legge 7 agosto 1990, n.241, nonché gli atti che
contenessero apprezzamenti sulla qualita delle persone fisiche; , '
e presentare memorie scritte e documenti che amministrazione ha Pobbligo di valutare ove
siano pertinenti all’oggetto del procedimento ¢ siano presentati non oltre dieci giorni prima della
scadenza del termine previsto per la conclusione del procedimento indicando comunque nella

motivazione le ragioni dell’accoglimento o della reiezione delle mermorie o dei documenti.

Art.13 - Accordi con gli interessati. ,
1. Le osservazioni e le proposte presentate a norma dell’art.12, ove siano di pregiudizio ai diritti dei

terzi ¢ in ogni caso sussista il pubblico interesse, possono essere accolte e formare oggetto di
accordi con gli interessati.

2. Gli accordi possono sostituire, integralmente o parzialmente, soltanto I'eventuale contenuto
discrezionale det provvedimenti.

3, Tpotesi di accordi integralmente sostitutivi del provvedimento finale possono consentire solo se
espressamente previste da specifiche disposizioni di legge.

4. Gli accordi devono essere stipulati, a pena di nullita, mediante atto scritto, salvo che la legge
disponga altrimenti. Ad essi si applicano, ove sia diversamente previsto, i principi del codice civile
in materia di obbligazioni e contratti in quanto compatibili. ‘

5. Per I’ Amministrazione le ipotesi di accordo sono sottoscritte dal Direttore Generale.




6. Gli accordi sono approvati dall’organo competente nelle forme previste per il provvedimento
finale € soggiacciono ai controlli previsti per quest’ultimo.

7. Per. sopravvenuti motivi di pubblico interesse I’amministrazione ha. facoltd di recedere
immediatamente 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 dell’articolo 11 della legge 7 agosto 1990,
n241. =

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

L. Per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e I’attribuzione di
vantaggi economici di qualunque genere, si applicano le disposizioni dello specifico regolamento
comunale adottato in applicazione dell’art.12 della legge 7 agosto 1990,n.241.

2. Leffettiva osservanza dei criteri e modalita di cui al detto regolamento deve risultare dai singoli
provvedimenti relativi agli interventi previsti nel comma 1.

Art.15 - Termine per la conclusione del procedimenti.

1. I termini entro cui devono concludersi i procedimenti sono indicati nell’allegato “A”,

- -——---2.-Per-i-procedimenti-non- compresi-in-detto allegato,. ilr,temlihe.-per-ulafconclusionekéﬁdi..BO_giomi,ﬂse, S

. hon sia diversamente stabilito dalla legge o da altro regolamento o procedimento speciale.

3. Il mancato rispetto del termine per la conclusione del procedimento, salvo Papplicazione
dell’art.16, comporta avvio della procedura disciplinare da parte del Segretario Comunale.

Art.16 - Impossibilita di rispetto del termine. .

1. Qualora particolari evenienze o esigenze istrutforie rendano impossibile il rispetto del termine
stabilito per il provvedimento finale del procedimento, dovra essere data all’interessato motivata
comunicazione, indicando il nuovo termine entro cui sard adottato il provvedimento. B

2. In tal caso, la durata complessiva del procedimento non potrd 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
Comune diretta alla emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di

programmazione, per i quali Testano ferme Ie particolari norie che i regolano fa formazione:
2. Dette disposizioni non si applicano alresi ai procedimenti tributari per i quali restano parimenti
ferme le particolari norme che li regolano. '




TIroLom
ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

CAPOI
Norme Generali

Art.18 - Ambite di applicazione. -
1. Le disposizioni del presente titolo trovano applicazione, in quanto applicabili, anche nei confronti
delle amministrazioni controllate o vigilate dal Comune, quanto non si siano date un proprio
 regolamento, nonché dei concessionari di pubblici serviz.
o 1 diritto di accesso ai documenti amministrativi ¢ esercitato da chiunque vi abbia interesse per la
tutela di situazioni giuridicamente rilevanti secondo le modalita stabilite dal presente regolamento.
3 11 diritto di accesso si esercita, con riferimento agli atti del procedimento, e anche durante il corso
dello stesso, nei confronti di questo Comune competente a formare atto conclusivo o a detenerlo
stabilmente.
4, 1 diritto di accesso s’intende realizzato con la pubblicazione, il deposito o altra forma di
pubblicita, comprese quelle attuabili mediante strumenti informatici, elettronici e telematici, dei
documenti cui sia consentito I’accesso, secondo le modalitd stabilite dal presente regolamento.

CAPOII
Modalita per accesso

Art.19 - Pubblicazione degli atti , : :
1. Quando la legge o lo speciale regolamento comunale non la disciplina -diversamente per altri
scopi, la pubblicitd 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. Tl diritto di accesso si ‘esercita in via informale mediante richiesta, anche verbale, all’ufficio

comunale competente a formare I’atto conclusivo di procedimerito o a detenerlo stabilmente.

o Linteressato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi
che ne consentano V’individuazione, specificare e, ove occorra, comprovare Pinteresse connesso
alPoggetto della richiesta, far constare della propria identita e, ove occorra, dei propri poteri

rappresentativi. - , _ _ o
3. La richiesta, esaminata immediatamente e senza formalita, ¢ accolta mediante indicazione della

pubblicazione contenente le notizie, esibizione del documento, estrazione di copie, OVvero altra
modalita idonea. -~

Art.21 - Procedimento di accesso formale. .

1. Qualora il responsabile del procedimento d’accesso ritiene che non sia possibile ’accoglimento
immediato della richiesta in via informale, ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione del
richiedente, sulla sua identita, sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse alla
stregua delle informazioni € delle documentazioni fornite o sull’accessibilita del documento, invita
il richiedente a presentarc istanza formale in carta libera e né da contestualmente notizia al
sindaco.

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

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

precedente art.18.

Art.22 - Esame dei documenti - Rilascio di copie.
1. L’esame dei documenti & gratuito.




Per il rilascio delle copie dei documenti trovera applicazione, in relazione al disposto dell’art.25,
comma 1, defla legge 7 agosto 1990,n.241, la speciale tariffa che la Giunta comunale approvera
tenendo conto dei seguenti elementi di principio
¢ rimborso costi di riproduzione :

- per ogni foglio fino 2 em.21 x 29,70

- per ogni foglio di dimensione superiore;
o diritti di ricerca per ogni documento:

- dell’anno corrente;

- dell’ultimo decennio;

- oltre il decennio;
o diritti di visura;

salve le disposizioni in materia di bollo.

3.

I diritti di cui al comma 2 nonché il fondo spese per eventuali bolli saranno riscossi dall’ufficio
economato nel rispetto della procedura prevista dallo speciale “Regolamento comunale per il
servizio 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

gratuttaineiite dall’ Annmnlstrazxoné_p‘redlsposto dal Segretario Comunale.” S

2. Larichiesta, in ogni caso, deve contenere gli elementi indicati dall>art.20.

Art.24 - Presentazione della richiesta formale,

1.

2.

La richiesta formale per la presa visione ed il nlasmo delle copie dei documenti dovrd essere
presentata all’Ufficio Protocollo Generale,

1! responsabite dell’Ufficio Protocollo Generale subito dopo averla protocoﬂata, di volta in volta,
la trasmettera per 'ulteriore corso, al competente responsabile del servizio.

La domanda si intende limitata al documento nchlesto ed eventuali suoi allegati facenn parte
integrante di esso.

Potrd essere fatta domanda per' documenti riconducibili allo stesso procedxmento e,
contestualmente, dovra essere costituito il fondo spese previsto dall’art.22.

. La richiesta formale presentata erroneamente & immediatamente trasmessa all’annmmstrazaone

competente, Di tale trasmissione ¢ data comunicazione all’interessato.
L’Ufficio per le relazioni con il pubblico di cui all’art.12 del D.Lgs 3 febbraio 1993, n.29, fornisce

tutte le informazioni sulle modalita di esercizio del diritto di accesso e sui relativi costi.

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

1.

Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di 20 (venti) giorni a norma del’art:25
comima 4, della legge 7 agosto 1990, n.241, decorrenti dalla presentazione, al protocollo generale,
della richiesta o da]la ricezione deIIa medesmla ne]l’xpotem disciplinata dal comma 5 del
precedente art.24, :

Ove la richiesta sia 1rregoiare o incompleta IUfﬁcxo entro dieci giorni, ¢ tenuto a darne
comunicazione al richiedente con raccomandata con avviso di ricevimento od altro mezzo idoneo
ad accertare la ricezione. If termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla presentazione

della richiesta perfemonata

Art.26 - Responsabile del procedimento di accesso.
1. Responsabile del procedimento di accesso ¢ il responsabile del servizio o, su desxgnamone di

questi, altro dipendente addetto all’unita organizzativa competente a formare Patto od a detenerlo
stabilmente. Nel caso di atti infraprocedimentali, responsabile del procedimento ¢, parimenti, il
Responsabile del servizio o il dipendente da Iui delegato.




Art.27 - Accoglimento della richiesta ¢ modalita di accesso. _ .

1. L’atto di accoglimento della richiesta di accesso contiene I'i dicazione dell’Ufficio, completa della
sede, presso cui rivolgersi, nonché di un congruo periodo di tempo, comunque non inferiore a
quindici giorni, per prendere visione dei documenti o per ottenerne copia. ' ,

2. 1/accoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta anche la facolta di accesso
agli altri documenti nello stesso richiamati e appartenenti al medesimo procedimento, fatte salve le
eccezioni di legge o di speciali regolamenti. _

3 L’esame dei documenti avviene presso ’Ufficio indicato nell’atto di accoglimento della richiesta
aelle ore di ufficio, alla presenza, ove necessaria, di personale addetto.

- 4. Salva comunque I’applicazione delle norme penali, & vietato asportare i documenti dal luogo
presso cui sopo dati in visione, tracciare segni su di essi o comunque alterarli in qualsiasi modo.

5 YL’esame dei documenti & effettuato dal richiedente o da persona da Iui incaricata, con ’eventuale
accompagnamento di altra persona di cui vanno specificate le generalita, che devono essere poi
registrate in calce alla richiesta. L’interessato pud prendere appunti € trascrivere in tutto o in parte
i documenti presi in visione.

Art.28 - Divieto di presa visione dei provvedimenti originali. :
1. Al fine di assicurare la diligente conservazione degli atti, & faito divieto, in linea di massima, di
" consentire la visions deghi originali. T 7 ST
2. Solo nei casi eccezionali, sotto la diretta responsabilita del Responsabile del servizio ed in
costante presenza di persona di sua fiducia, potra essere consentita la visione degli atti originali,
con gli accorgimenti di cui al precedente art.27, comma 3. ‘

Art.29 - Responsabilita a carico dei cittadini. o

1. 1l cittadino che danneggi, distrugga, perda o sottragga un documento affidatogli per la visione,
risponde dei danni eventualmente arrecati al Comune, oltre a rendersi passibile di denuncia penale
ai sensi dell’art.351 c.p. (violazione della pubblica custodia di cose).

CAPO I
Misure organizzative

Art.30 - Costituzione dell’ Ufficio per I’accesso.
1. Al fine di_assicurare la massima_trasparenza all’attivita amministrativa & costituito in seno

al’Ufficio per le relazioni con il pubblico, sotto fa diretta responsabilita del Direttore Generale,
Pufficio per la visione dei provvedimenti da parte dei cittadini.
2. Tutti i cittadini possono liberamente accedere al detto ufficio durante Porario di. apertura al

pubblico.

Art.31 - Costituzione della raccolta dei documenti per la visione da parte dei cittadini.
1. L'Ufficio costituito a norma del precedente art.30 curerd la formazione di distinte raccolte,
parallele a quelli degli originali, dei seguenti documenti: '
a) tutti i regolamenti comunali nel testo in vigore, ,
b) le tariffe delle imposte, tasse e degli altri tributi comunali;
¢) le deliberazioni del Consiglio;
d) le deliberazioni della Giunta;
e) le ordinanze, le concessioni, le autorizzazioni e le licenze;
£ le determinazioni dei responsabili dei servizi.
2. Tl detto ufficio curera, altresi, ai fini dell’accesso, la raccolta delle leggi, dei regolamenti e delle
. circolari richiamate nei documenti interessati all’accesso.

Art.32 - Procedura per la costituzione della raccolta dei documenti.
1. La raccolta dei documenti di cui al precedente art.31 sara costituita dagli atti di cui alle lettere a) e
b) e da tutti gli altri elencati nel precedente art.31 posti in essere dal giorno di entrata in vigore del

f presente regolamento.
7



“Art.34 - Rilascio degli estraiti in Tuogo délle copie.

2. Per lo scopo P'Ufficio Pubblicazioni disporra affinché, contestualmente alla pubblicazione all’albo
pretorio o alla notifica venga consegnata copia all’ufficio di cui al precedente art.30.

3. T detti documenti, appena depositati e sistemati nelle corrispondenti raccolte, a prescindere da
qualsiasi altra formalita, sono a disposizione dei cittadini ai sensi del presente regolamento.

4. Le raccolte sono estese, con provvedimenti del direttore generale, agli atti precedenti.

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

1. La visione dei documenti di cui al precedente art.32 sara fatta direttamente dai cittadini senza
alcuna formalita.

2. Per la presa visione dei documenti eventualmente non compresi nella detta raccolta i cittadini
dovranno fare richiesta verbale e sard cura deil’Ufficio aderire con ogni possibile sollecitudine alla
richiesta.

3. i dipendente che riceve la richiesta ne prendera nota in apposito registro.

4. Di questi ultimi documenti ne dovra essere assicurata la visione entro il secondo giorno non
festivo.

5. La libera presa visione degli atti relativi alle concessioni edilizie sard assicurata nel nspetto
dell’art.31, comma 9, della legge 17 agosto 1942, n.1150 e successive modificazioni ed aggiunte.

1. E’ data facolta, agl interessati, di richiedere, in luogo delle copie integrali gli estratti dei
documenti.

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 "ultima pagina del documento.

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

CAPO IV
Disciplina dei casi d’esclusione

Art.35 - Decumenti amministrativi sottratti all’accesso.
1. Sono sottratti all’accesso i documenti amministrativi previsti dall’art.8, comma 5, del DPR 27

gingno 1992, n.352.
2. Sono altresi sotiratti ail’accesso o rientranti nell’istituto del differimento di cui all’art.36:

g) gli atti relativi allo svolgimento dei concorsi fino a quando non sara approvata la graduatoria
finale;

b) gli atti relativi all’istruttoria di gare di appalto fino a quandoc non sard dato corso
all’aggiudicazions;

¢} 1 fascicoli personali dei dipendenti per la sola parte relativa allo loro sfera strettamente
personale;

d) atti e documenti concernenti la sicurezza delle infrastrutture, la protezione e la custodia di
armi € munizions;

¢) documentazione relativa alla descrizione progettuale ¢ funzionale i impianti industriali a
rischio, limitatamente alle parti la cul conoscenza pud agevolare la commissione di atti di
sabotaggio;

f) atti, documenti ¢ note informative utzhzzate per Pistruttoria finalizzata alla adozmne dei
provvedimenti di rimozione degli amministratori del Comune ai sensi dell’art.40 della legge 8
giugno 1990,n.142 e dei provvedimenti di scioglimento degh organi ai sensi dell’art.39; primo
comma lettera a) defla legge 8 gugno 1990, n.142. 11 divieto di accesso ai documenti predetti
opera nei limiti in cui esso & necessario per assicurare I’ordine pubblico, la prevenzione ¢ la
repressione della criminalitd, con particolare riferimento alle tecniche investigative, alle fonti di
informazione, alla sicurezza dei beni e delle persone coinvolte, nonché alle attivitd di polizia
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 condizione psicofisiche delle medesime;
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i) documentazione caratteristica, matricolare e concernente situazioni private dei dipendenti

comunali e del Segretario comunale;

1) documentazione attinente a procedimenti penali e disciplinari,

m) documentazione attinente ad inchieste ispettive sommarie e formali;

n) documentazione attinente ai provvedimenti di dispensa dal servizio;

o) documentazione relativa alla corrispondenza epistolare di privati, alla attivitd professionale,

commerciale e industriale, nonché alla situazione finanziaria, economica ¢ patrimoniale di

persone, gruppi e imprese comunque utilizzata ai fini dell’attivitd amministrativa. Deve,

comungque, essere garantita ai richiedenti la visione degli atti dei procedimenti amministrativi la

cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro interessi giuridici; '

p) rapporti alla Procura generale ¢ alle Procure regionali defla Corte dei Conti ¢ richieste o

relazioni di dette Procure ove siano nominativamente individuati soggetti per i quali si appalesa

1a sussistenza di responsabilita amministrative, contabili e penali; :

g) atti di promuovimento di azione di responsabilitd di fronte alla Procura generale ed alle

Procure regionali defta Corte dei Conti, nonché alle competenti autorita giudiziarie;

r) ghi atti preparatori det provvedimenti normativi amministrativi generali, di pianificazione e di

programmazione, per i quali restano ferme l¢ particolari norme che ne regolano Ja formazione.
3. Trovano applicazione oli art.21 e 22 del D.P.R. 30 settembre 1963, n.1409.

Art.36 - Non accoglimento della richiesta - differimento.

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

2 Tl differimento dell’accesso & disposto ove sia necessario assicurare una temporanea tutela agli
interesst di cui al precedente art.35, o per salvaguardare esigenze di riservatezza, eventualmente
anche dell’amministrazione, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti in relazione a
documenti la cui conoscenza possa comprendere il buon andamento delf’ azione amministrativa.

3. L atto motivato che dispone il differimento dell’accesso ne indica la durata. : :

4. 1 provvedimenti di cui al presente articolo sono di esclusiva competenza del Responsabile del

procedimento.

Axt.37 - Silenzio-rifiuio. : :
1. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa sintende rifiutata ed il richiedente pud

effettuare, entro i trenta giorni successivi, ricorso contro il silenzio-rifiuto al Tribunale
Amministrativo Regionale secondo quanto disposto dai commi 4 e 5 dell’art.25 della legge 7
agosto 1990,n .241. B ~ .
o Ricevuta notifica del ricorso contro il silenzio-rifiuto il responsabile del procedimento informa i
Segretario Comunale, che provvedera ad accertare i motivi del rifiuto ed a proporre i

provvedimenti di competenza.. :

3. Qualora sia accertato che non sussistano motivi di esclusione o differimento dell’accesso, il
Segretario dispone, indipendentemente dal ricorso pendente, Vimmediata ammissione all’accesso,
dandone avviso all’interessato o trasmettendogh la documentazione richiesta, Copia del .
provvedimento adottato viene immediatamente depositata nelle forme prescriite presso i
Tribunale Amministrativo Regionale, per quanto previsto dalt’ultimo comma dell’art.23 della
legge 6 dicembre 1971, n. 1034,

4. Nel caso che dagli accertamenti effettuati fsulti che secondo le norme di legge ¢ del presente
regolamento non & consentito P'accesso ai documenti richiesti, il segretario riferisce al Sindaco ed
alla Giunta Comunale per la costituzione a difesa del Comune del giudizio promosso
dall’interessato.

5. Tn caso contrario il Segrefario comunale informa il sindaco in merito alle cause che hanno
determinato la situazione verificatasi e sulle eventuali responsabilita accertate. Contestualmente

viene avviata la procedura disciplinare prevista dalt art.24 del CCNL 1994/97.




CAPOV
Concessionari di pubblici servizi, aziende speciali, istituzioni

Art.38 - Concessionari di pubblici servizi.

1. In conformita a quanto stablhto dall’art.23 della legge 7 agosto 1990, n24l e dall’art.2 del
DPR. 27 giugne 1992, n. 352, il diritto di accesso ai documenti ammnnstratm, comprese la
visione, le informazioni ed il rilascio di copia, & esercitato da chiunque vi abbia un interesse
personale e concreto nei confronti dei concessionari di pubblici servizi comunali.

2. Costituiscono oggetto del diritto di accesso 1 documenti amministrativi e le informazioni dagli
stessi desumibili, relative al servizio che il concessionario gestisce per conto del Comune, ed in
particolare:
¢ le norme che regolano I’aﬁdamento ¢ Pesercizio del servizio;

s le tariffe di allacciamento ed erogazione del servizio e per prestazioni accessorie ¢
complementari;
e i procedimenti amministrativi relativi all’ammissione del cittadino alla fruizione del servizio in
concessione, con i connessi preventivi di opere, lavori, tempi di esecuzione;
e ogni aliro documento amministrativo relativo all’esecuziope del servizio comunale in
concessione.

_S’_Nelle convernzioni di concessione del servizio; stipulate-successivamente-all’entrata in-vigere-del -

- presente regolamento, I’ Amministrazione comunale provvede ad inserire gli obblighi del
concessionario di cui al presente articolo. ,

4. Per le concessioni in corso il Sindaco dispone la notifica al concessionario, entro 30 giorni daﬂa
entrata in vigore, di copia del presente regolamento, con invito a disporre la pubblicazione ed a
comunicare all’amministrazione comunale, entro i 30 giorni successivi al ricevimento:

‘o - gli uffici dalla 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
fornire ai cittadini informazioni atte a facilitare I'esercizio del diritto di accesso presso 11

GOHCGSSIOH&IIO

» le modalita, i tempi, coordinati e resi per quanto posmbzle conformi con quelh del presente '

- regolamento, stabiliti per Iesercizio del diritto di accesso.

Art.39 - Aziende speciali comunali,
1. T consigli di amministrazione delle Aziende speciali adottano, entro 60 giomi dall’entrata in vigore

del presente regolamento, apposita deliberazione per dlsmphnare secondo le modalita dallo stesso
previste, ed adeguate all‘orgamzzamone aziendale, Pesercizio dei diritti di accesso. o

2. La deliberazione-regolamento di cui al precedente comma costituisce per I’ azienda  atto
fondamentale ed & softoposta ad approvazione del Consiglio Comunale ai sensi del’art.23, sesto

comma, della legge 8 giugno 1990, n.142.

Art.40 - Istituzioni comunali. _ _
L. Alle Istituzioni comunali si applicano le norme previste dal presente regolamento per le unita

organizzative comunali,

Art.41 - Societa per Pesercizio dei servizi pubblici comunali.

3. Le disposizioni di cui all’art.39 si applicano, con gh adeguamenti necessari riferiti alla natura del
rapporto con I’ Amministrazione, alla gestione di servizi pubblici comunali effettuata dalle Societa
a prevalente capitale pubblico locale, di cui aﬂ’art 22, terzo comma, lett.¢), della Legge 8 giugno

1990, n.142.
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CAPO VI
Disposizioni finali

Ari.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, associazioni e comitati portatori di interessi pubblici o
diffisst. ' '

Art.43 - Archivio delle schede di accesso. . .

1. Al fine di consentire il pit utile ed agevole esercizio dei diritti di accesso, I’ Amministrazione
istituisce presso ciascuna unitd organizzativa interessata, archivi automatizzati delle schede di
accesso, che vengono formati con immissione in memoria delle notizie contenute nella scheda e
classificati secondo I"oggetto della richiesta ed il soggetto richiedente.

5 Gli archivi contengono i dati delle schede di accesso, comprese le comunicazioni relative all’esito
che le stesse hanno avuto. . : _

3. Fintanto che non sia possibile procedere alla dotazione delle unitd operative dei necessari
strumenti informatici, I’archivio & costituito dalle schede cartacee di,accesso.

- — 4Tz Giunta comunale-provvede, -entro un- anno-dall’entrata-in vigore- del presente-regolamento,-..

all’istituzione nell’ambito - deil’area amministrativa dell’archivio centralizzato defle schede di
accesso, ordinato e funzionante in conformita a quanto stabilito dall’art.11 del D.P.R. 27 giugno

1992, n.352. _
5 Gl archivi delle unitd organizzative saranno istituiti entro 30 giorni dall’entrata in vigore del

presente regolamento.

Art.44 - Modulistica utile per Papplicazione del presente regolamento.
1. Al fine di facilitare gli operatori negli adempimenti i competenza per la puntuale applicazione
‘ delle norme e di ridurre al minimo il numero delle operazioni materiali occorrenti, gl uffici
dipendenti faranno uso di modulistica appositamente approntata. ' ' -
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TITOLO IV
DISPOSIZIONT FINALI

Art.45 - Norme abrogate. : T SEIEA S :
1. Con I’entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le norme regolamentan con
esso contrastanti,

Art.46 - Pubblicita del regolamento. _
1. Copia del presente regolamento, a norma dell’art.22 della legge 7 agosto 1990, n.241, sara tenuta
a disposizione del pubblico perché ne possa prendere visione in gualsiasi momento.

Art.47 - Entrata in vigore del regolamento.

1. Il presente regolamento entra in vigore, ai sensi defl’art.4, comma 4, del vigente Statuto
comunale, decorsi quindici giorni dalla data di pubblicazione all’ Albo Pretorio da effettuarsi dopo
che la deliberazione di approvazione del regolamento sia divenuta esecutiva nelle forme di legge.

-48 = Casiwon previsti dal presente regolamento:
1. Per quanto non previsto nel presente regolamento troveranno applicazione;
* le leggi nazionali e regionali;
» lo Statuto comunale;
e il regolamento sull’ordinamento generale degli uffici e dei Serviz - dotazione organica - norme
di accesso.

Art.49 - Rinvio dinamico ,
1. Le norme del presente regolamento si mtendono modificate per eﬂ“etto di soprawenute norme
vincolanti statali e regionali. : :

2. Intali casi, in attesa della formale modificazione del presente regolamento si applica la normativa

sopraindicata.
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REGOLAMENTO COMUNALE SUL PROCEDIMENTG AMMINISTRATIVO E SUL DIRIFTO DI ACCESSO
Elenco provvedinenti per area di attivitd e servizio relativo ]

Allegato "A"

TERMINE
ARZA DI ATTIVITA SERVIZIO UFFICIC Hr, DESCRIZIONE PROCEDIMENTO IN GG.
AREA A&MIIIISTRATIVA 1" SERVIZIO -UFFICTO PERSONALE 1 Riscatio INADEL 15
1" SERVIZIO UFFICE0 PERSGNALE Z Riscatio CPDEL 15
1'SERVIZIO (FFICIO PERSONALE 3 Ricongiunzione 15
1°SERVIZIO UFFICIO PERSONALE 4 TIndennitd wna tantum ki)
© 1SERVIZIO UFFICIO PERSONALE 5 Indennitd premio fine servizio, A
1°SERVIZIO UFFICIO PERSONALE 6 Trattamenti di pensiore. 30
1"SERVEZIO UFFICI0 PERSONALE 7 Pensioni di reversibilitd 30
. 1 "SERVIZIO UFFICIC PERSONALE 8 Movimentazione per acceriamenti ki
relativi a ricongiunzioni, riscatti,
indennitd, ura tantum, applicazioni
art.l L.247/91. -
1"SERVIZED UFFICI) PERSONALE § Rideterninazione celle competenze ¢i 30
cui ai pentl precedenti per rimmovo
contratiuale,
1" §ERVIZIO UFFICIO PERSONALE 16 Certificazioni di servizio ai fiai 5
pensionistici.
1"8ERVIZIO UFFICIO PERSONALE 11 Assunzione personale appartenente 30
alle categorie protette
1" SERVIZIO UFFECIO PERSONALE 12 Komina commissione giudicatrice del 30
concorsi,
1"SERVIZIO UFFICIC PERSONALE 131 annissione o esclusicne cardidatbi 30
nei concorsi :
1'SERVIZIO UFFICIQ_PERSORALE . 14_Approvazione graduatorie dei i
concorsi. ‘
1"SERVIZIO UFFICI0 PERSONALE 15 Homina vincitori di pubblico 1¢
CONCOTS0,
o 1*SERVIZIO . UFFICIO PERSONALE 1§ Concessione congedl e aspettative 5
retribuite
. }'SERVIZIO {IFFICI0 PERSONALE 17 Concessione congedi e aspettative 5
o non retribuite
1"SERVIZIO [FFICI0 PERSONALE Recesso dal rapporte di lavoro per 10
. prova negativa.
L"SERVEZIO UFFICI0 PERSONALE I8 Dispensa dal servizio per inldonietd 30
: fisica permanente.
}"SERVIZIO 19 Decadenza dall’impego di dipendente 30

PaG, 1
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AECOLAMENTO COMGNALE SUL PROCSDIMENT( AMMINISTRATIVO E SUL BIRITTO DT ACCESSO
Elenco provvedimenti per area di attivitd e servizie relative '

Allegato "a"
TERMINE
AREA DI ATTIVITA' SERVIZIQ UFFICIO Hr. DESCRIZIONE PROCEDIMENTO IN 66,
AREA AMMINISTRATIVA 1"SERVIZEQ UFFICIO PERSONALE 20 Recesso dal rapperfo di lavoro per 10
‘ prova negativa
{'SERVIZIQ UPFICIO PERSONALE 21 Accettazione dimissioni del 5
' personale.
1'SERVIZEO UFFICIO PERSONALE 22 Denunce di infortunio dei 1
dipendentd,
1'$ERVIZIO UFFICIO PERSONALE 23 Rivalutazione monetaria e interessi 30
st retribuzioni arretrate,
e 1'SERVIZIO ___ UFFICEO PHOTOCOLIO 1 Protocollazione atii e posta in 1
R o el S
§ 1" SERVIZIO0 UFFICIO SEGRETERIA 1 Consultazione Gazzetta Bificiale e a vista
Bollettini Regionali pericdi
g precedenti,
1'SERVIZIO UFFICIO SEGRETERIA 2 Corsultazione Gazzeifa Ufficiele e a visia
Bollettini Regiorali ultimo biennio,
1°SERVIZIO UFFICID SEGRETERIA 3 Stipula contratti beni assunti e 36
_ dati in affitte
1"SERVIZIO UFFICIO SEGRETERTA 4 Gare di appalto e procedure relative 30
1'SERVIZIO GFFICIO SEGRETERIA 5 Rinnovo commissioni consultive. K[}
1" SER¥IZI0 UFFICIO SEGRETERIA & Designazioni rappresentanti del 45
Comane di competenza del Consiglic
Comunale.
1" SERYIZI0 UPFICIO SEGRETERIA 7 Designazioni rappresentanti del 45
Comune di competenza della Giunta
Conurale,
1*SERVIZIO UFFICIO SEGRETERIA 8 Designazioni rappresentanti del 45
\ Conune di competenza del Sindace.
1"SERVIZIO UFFICI0 SEGRETERIA 9 Avtorizzazioni alla rappresentanza 15
_ in giudizio del Comune.
2" SERYIZIO UFFICIO DEHOGRAFICO 1 Consegra libretti 4i pensione 1
2"SERVIZIO UFFICIO DEMOGRAFICO 2 Trasferimento vesidenza in altro- 3
Comune (art.7 DPR 223/8%)
(perfezionamenta pratica
emigratoria)
2'SERVIZIO UFFICIO DEMOGRAFICO 3 Trasferimento di residenti 3
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REGOLAMENTO COMIMALE SUL PROCEDIMENT) AMMINISTRATIVO E SUL DIRITTO DI ACCESSO -
Elenco provvedimenti per area di attivitd e servizio relativo : '

Allegﬂto llAﬂ
. TERMIRE
AREA DI ATTIVITA' SERVIZIO UEFICIO . DESCRIZIONE PROCEDIHENTO IN GG,
AREA ARJINISTRATIVA 2'SERVEZIO UFFICIO DEMOGRAFECO 4 Yrasferimento residenza in questo 3
Comuze {art.7 DPR 2223/99)
{perfezionarente pratica
enigratoria}
2" SERVEZIO UPFICIO DEMOGRAFICO 5 Cancellazione anagrafica pe morte 3
: (art.17 DPR 223/89}
2"SERVIZI0 UFFICIO DEMOGRAFICC t Cancellazione anagrafica per 3
‘ trasferimento residenza (art.l1§ DER
223/89)
2°SERVIZIO UFYICT0 DEMOGRAFICO 7 Cancellazione anagrafica per 3
e e e o e —pasferinento tesldenza-all 'esterg oo e e
. ‘ {art.i7 BER 223/89)
~ 2'SERVIZIO - IFFICIO DEMOGRAFICO 8 Cancellazione anagrafica per 1
irreperibilita accertata al
censimento {art.l DPR 223/8%)
2"SERVIZIO UFFICIO DENOGRAFICO 9 Sciszione o riunioni familiari 3
{dall’accertamento)
2°SERVIZLO0 UFFICIO DEMOGRAFICO 16 Variazione qualifica professicnale o 3
titolo di studio {art.17 PR 223/89)
2“SERVIZIO UFFICIO DEMOGRAFICO 11 Certificazione varia in carta libera 1
o bolle
2" SERVIZIO UFFICIO DEMOGRAFICO 12 Rilascio libretti di lavoro 1
2°5ERVIZI0 UFFICIO DEMOGRAFICO 13 Rilascio/rinaovo carta di ldeatitd 1
. 2" SERVTLIO0 UFFICTO DEMOGRAFICO 14 Invio degli atti relativi agli 5
elenchi del titolari di pensicne
deceduti enigrati e delle varizioni
2"SERVIZIO UFFICIO DEMOGRAFICO 5 AIRE: trascriziome per trasferimento 1
presso regidenza all‘estere [art.2
1.470/89 e art.1§ DER 223/89}
2"SRRVIZIO UFFICI0 DEMOGRAFICO 16 Trasferimento all’AIRE di altro 3
Comune {come sopra)
2°SEAVIZIO UFFICIO DEHOGRAFICO 17 Cancellazione a sequito 3
trasferimento all’esterc Sart.z
L.479/08 e art.1§ DPR 223/89)
2"SERVIZIO0 UFFICIO DEMOGRAFICO 18 cancellazione per trasferimento 3
nell‘aire di altro Comure
2"SERVIZIO UFFICI0 BEMOGRAFICO 19 Trascrizione aiti acquisto o perdita !

cittadinanza
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REGOLAMENTO CGMUNALE SUL PRGCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E SUL DIRITTO DI ACCESSO
Elenco provvedimenti per area di attivitd e servizio relativo

Allegato HAII
TERMINE
AREA DI ATTIVITA' - SERVIZIO UFFICI0 Kr, DESCRIZIONE PROCEDIHENTO IN GG.
ANEA AMBINTSTRATIVA 2" SERVIZI0 UFFICIO DEMOGRAFICO 20 Trascrizione atti ricevuti da altre 1 o
Comune
2'SERVIZEO UFFICIO DEHOGRAFICO 21 Trascrizione atti ricewati dalle 1
autorita Consolari
2"SERVIZIO  UFFICIO DEMOGRAFICO 22 Aanotazioni in margine o in calee 1
dei registrl dello Stato Civile
2'SERVIZIO UFFICIO DEXQGRAFICO 2] Annotazioni mel registri anagrafict 3
3SERVIZIO UFFICTO VIGILANZA I Qrdinanze di viabilita a carattere 3
temporaneo ir occasionedi
R - T T T  traslochi; Tavord in corso o aitro
v 3"SERVIZIO UFFICIC VIGILANZA 2 Ordinanze di viabilitd a carattere 15
a - permanente
&4
3"SERVIZIO UFFICIO VIGILANZA 3 Apposizione seqnaletica verticale 3
© 3"SERVIZEQ IFFICIO VIGILANZA 4 Controlli ¢ accertamenti tributari 15 -
3'SERVEZIO UFFICIO VIGILARZA 3 (ontrolli e accertamenti anagrafiei 5
. 3°SERVIZIO UFFICIC VIGILANZA 6 Dissequestri veicoli kil .
3'SERVIZIO UFFICIO VIGILANZA . 7 Controlli a sequito di reclami o 5 \
- segnalazieni
3'SHRVIZIO UFFICIO VIGILANZA 8 Controlli a sequito di reclami 5
verbali
3'SERVIZIO UFFICIO VIGILANZA 9 Rilascio permessi circolazione 5
: invalidi
J'SERVIZIO UEFICIO-VICHANZA——— 10— Rilaseie-permessi-circolazionetsola— 5
pedonale
3"SERVIZIO ‘UFFICIO VIGILANZA It Notifica atti ricevut{ da pubblici 20
‘ uffiei
- : 3'SERVILZIO  UFFICI0 VIGILANZA 12 Richiesta dati sulla viabilita 2
3" SERVIZIO VFFICTO VIGILANZA 13 Hulla osta percorribilitd strade 15
3'SERVIZI0 UFFICI0 VIGILANZA 14 Mutorizmazione trasporti eccezionali 1)
3'SERVIZID UFFICIO VIGILANZA i3 Autorizzazioni per macchine agricole 10
eccezionali -
3'SERVIZIO UFFICIO VEGILANZA 16 Seprallmoghi e risposta consequente 5
3"SERVIZI0 UFFICTO VIGILANZA 17 Sopralluego per temuto pericolo e i .

risposta consequente
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RECOLAMENTO COMUNALE SUL PROCEDIMENTO AUMINISTRATIVO E SUL DIRITTO DI ACCESSO
glenco provvedimenti per area di attivitd e servizie relativo o

Allegato "A'
TRREINE
AREA DI ATTIVITA' SERVIZIG UFFICIO He. . DESCRIZIONE PROCEDIMENTO N GG.
AREA AMHINISTRATIVA 3'SERVIZIO UFFICIO VIGILANZA 18 mutorizzazione per 1'occupazione 5
permanente suole pubblico
3'SERVIZIO UFFICIO VIGILANZA 19 Rutorizzazione per 1'cccupazione 3
_ tenporanes suolo pubblico
3'SERVISI0 UFFICIO VIGILANZA 20 Autorizzaziene per apposizione 5
cartelli pubblicitari
-3'$ERVIZIO UFFECI0 VIGILANZA 21 Mutorizzazlone passi carrai 30
4"SERVIZIO UFFICIG CULTURA E SPORT 1 Contributi per assistenza 15
e ___scolastica, S
1 4°SERVIZIO UFFICIO CURAURA E SPORT 7 Trasporti scolastici =~ 15 -
4"SERVIZIO UFFICIO CULTURA E SPORT 1 Hensa scolastica. 30
4"SERVIZIO UFFICI0 CULTURA E SPORT 4 Mapifestazioni culturali. 10
4"SERVIZIO UFFICEQ CULTURA E SPORT 5 Contributi as associazioni culturali 30
4'SFRVIZTO UFFICIO CULTURA E SPORT 6 Contributi per attivitd culturali 30
4 SERVIZIO UFFICIO COLIURA E SPORE 7 Provvedinenti per diritte aile 1t
: stedio
4"SERVIZI0 UFFICIO CURFURA E SPORT ¢ Provvedimento controllo obbligo 15
_ scolastico.
4 SERVIZIO UPFICI0 CULTURA E SPORT 9§ Convenzioni con soctetd sportive per 3
gestione impienti sportivi commali
4" SERVIZIO0 UFFICIO CULTURA‘E SPORT 16 Concessione impienti sportivi 18
: conunali per manifestazioni
werasiomall
4°SERVIZID UFFICIO CULTURA E SPORT 11 Iniziative per manifestazioni 1¢
sportivi
4 SERVIZH) "UFFICTO CULTURA E SPORT " 12 Iniziativeper manifestazioni 10
N turisticie
4"SERVIZIO UFFICTO CULTURA T SPORT 13 Promoziong attivitd spexiive per 10
: _ _ disabili
4" SERVIZIO UFFICIO CULTURA E SPORT 14 Iniziative per lo sviluppo 15
‘ dell"agriturismo
4"SERVIZIO UFFICIO S0CTO ASSISTENZIALE 1 Coﬁces_sicne di contributi R 20
assistenziall e di selidarieta
4" 3ERVIZIO UFFICIO SOCIG ASSISTENZIALE 7 Assistenza agli indigentd 20
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REGOLAMENTO COMUNALE SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO R SUL

Elenco provvedimenti per area di attivita e servizio relative

DIRITIO DI ACCESS0”

Allegato nyn
TERKINE
AREA DI ATTIVITA' SERVIZIO UFFICIO Nr. DESCRIZIONE PROCEDIHMENTG Iy &6,
AREA ECONONICA E FINANZIARIA 2°SRRVIZIO UFFICIO COMMERCIO 22 Certificato iscrizione alabo 30
. artigiani
2"SRRVIZIO GFFICIO COMMERCIO 23 Comunicazione inizio attivitd i
2"SERVINIO UFFICIO CCMMERCIO 24 Trasferimenti di esercizi e 5
: commerciali
2"SERVIZIO UFFICIO COMMERCIO 25 Autorizzazione barbieri , 30
parrucchieri e affini
2"SERVIZIO UFFICIO COMMERCIO 26 Subingressi ki
U USEWEIO T URFICIO COMERCTO 37 Variazione deil’abtivie ow
2"SRRVIZIO UFFTCIO COMHERCTO 28 Sospensione atfivita 5
2 SERVIZIO UFFICIQ COMMERCIO 29 Cessazione attivitd 5
2"SERVIZIO UEFICIO COMMERCI( - 30 Rilascio licenza ascensore (da 36
quando viene trasmessa la pratica
_ alla ISPEL)
2'SERVIZIO UFFICI0 COMMERCIO 31 Subingresso ascensore L]
2" SERVIZEQ UFFICIO COMMERCIO 32 Aopliamento esercizio commerciale ¢
{entro i limiti del piano
connerciale)
2"SERVIZIO UFFICI0 COMMERCIO 33 Ricezione vendite liquidazicne 5
2" SERVIZIO UEFICIO COMKERCIO 34 Butorizzazione trasferinento 1
- autorinessa senza noleggio
2°SERVIZID UFFICIO COMMERCED 35 Rilascie licenza auterimessa senza 15
- nolegyio
2_'_SERVIZID UFFICIO COMMERCIO 36 rinnove autorimessa senza noleggio 15
2'SERVIZIO UFFICIO COMMERCIO 37 Rilascio licenza mestierl girovaghi 15
2"SERVIATO UFFICIO COMMERCIO 38 Autorizzazioni temporanee pubblicl 5
esercizi :
2°SERVIZIO UFFICIO COMMERCIO 33 Licenue e autorizeazioni per taxi e 15
’ noleggio conducente
2'$ERVIZIO UFFICIO COMMERCIO 40 Avlorizzazione arti tipografiche 26
2'§ERVIZI0 UFFICIO COMMERCIO 41 Rinnovo concessioni impianti i5
distributori carburanti
2'SERVIZI0 UFFICIO CQRMMERCIO 42 Mutorizzazione medifiche impianti 15

PaG.g
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REGULAKERTO COMALE SUL PROCEDTMENTO AMMINISTRATIVO B SUL DIRTPTIO DI ACCESSO
Blenco provvedimenti per area di attivitd e servizio relativo

Allegato "a"

AREA DI ATTIVITA’

SERVIZIO

UFFICIO

Nr.

DESCRIZICNE PROCEDIMENTO

TERHINE
IN GG.

AREA ECONCMICA E PINANZIARIA 2'SERVIZIO

2'SERVIZIO
2'SERVIZIO

2'SERVIZIO
2" SERVIZIO

UFFICIO COMMERCIO
UFFICIO COMMERCIO
UFFICIO COMMERCIO

UFFICIO COMMERCIO
{FFICIO COMMERCIO

2’SERVIZIO
2"SERVIZI0

2'SERVIZIO

2'SERVIZIO

2" SERVIZI0

2" SERVIZIO

2°SERVIZIO

UFFICI0 COHERCIO -
UFFICT0 COMMERCEQ

 UFFICIO COMMERCIO

UFFICIO TRIBUTI

UFFICIO TRIBUTI

- UFFICIO TRIBITI

UFFICIO TRIBUTT

43

44

45

45
47

Autorizzazione potenziamento
impianti distributeri carburanti

Autorizzazione proroga termire
lavori (medifica impianti}

Trasferimento distributori
carburanti

Trasporto carbuarate in fusti

Certificazione imprenditore agricolo
a titolo prircipale

48
49

50

Contributi per attivitd commerciali

Autorizzazione per 1'occupazione
permanenie suolo pubblice

Autorizzazione per 1'occcupazione
temporanea suole pubblico

Richiesta chiarimenti
sull’applicazione dei tributi
comuaall

Liquidazione e accertamento dei
tributi dal giorno della denuncia
del cittadino o della segnalazione
dei preposti al servizio

Rimborso.o sgravie di guote indebite
o inesigibili

Emissione rueli riscossioni coattive

15

15

16

Conio:

ARER TECHICA
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2"SERVIZIO

T
1 "8ERVIZIO

1 SERVIZID

UFFICTO TRIBUTI

UFFICIO PROTEZIONE CIVILE

BEFICI0 PROTEZIONE CIVILE

[wy

1"§ERVIZIO UFFICIO TUTELA AMBYENTE-MARUGTENZIONE 1

1"SERVIZIO UFFICIO TUTELA AMBIENTE-MANUTENZIOHE

P

1"SERVIZIO UFFICIO TUIELA AMBIERTE-HANUTENZIORE 3

1"SERVIZIO UFFICTQ TUTELA AMBIENTE-MANUTENZIONE

e

Richiesta scritta di informazioni e
notizie

Rggiornamento registri e chiedari
organismi protezione civile

Attivita per combattere gli incendti
dei boschi

Kllacciamento fognature
Allacciamento acquedotte
Allacciamenti elettrici

Allacciamenti telefonici

26
20
50
30




REGOLANSNTO COMUNALE SUT PROCEDINENO AMMINISTRATIVO E SUI, DIRITIO 57 AcCisso

Elenco provvedimenti per area di

Allegato "A?l

AREA DI ATTIVITA?

attivitd e servizio relativo

Nr.

SERVIZIO UFFICI0

ARER TECHICA

"SERVIZIO UFFICIO TUTELY BMBIENTEMANUTENZIONE 5

TERKINE
IN GG,

—_—

DESCRIZIONE PROCEDIMENTG -

Soprailuoghi ¢ richiesta di privati 15

Concessione loculi cimiteriali 15
Concessione area cimiteriali 15
Autorizzazione per esumazieni 1g
straordinarie
Autorizzazione per estumazioni 19
straordinarie
Lertificati-di destinazione-—— - ——{5—-
_urbanistica
Certificati di destirazione d'uso 15
Certificati Iva agevolata, 5
frazionamenti e varie
Pronuncia decadenza assegnazione 12
alloggi ERP (sall'accertamento)
Approvazione bando per formazione 9

graduatoria agsegnazione alloggi ZRP

 Apporavazione bando per formazlone 80

graduatoria asseqiazione alloggi
comual{ a faniglia sfrattate {se
vacanti)

Asseqnazione allogel in vigensza 60
qraduatoria {dalla commicazione di
disponibilita dell’a}leggio)
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1'SERVIZI0 UFFICIO TYTELA AMBIENTE-MANUTENZIONE §
L'SERVIZIO UFFICIO TUTRIA AVBIENTA-MANUTENZIONE 7
V'SERVILIO UFFICTO TUTETA AMBIENTE-WAMGTENTIONE §
1" SERVIZIO UFFICIO TUTSTA AMBIENTE NANUENZIONE §
| VSRVOI  UEICIO AMMINISTRATIV -1
3"SERVIZI0 UFFICIO MIMSTRATNO 2
3'SERVIZIO UFFICIO AMMINISTRATIVO 3
3'SERVIZI0 UFFICIG AMMINISTRATIVO 4
3'SERVIZIO UFFICIO AMMINISTRATIVO 5
3'SERVIZI0 UFPICIO MMMINISTRATIVC . ¢
3'SERVIZIO UFFICIO AMMINTSTATIVO 7
3 SRRVERTO——— UFFICTO AHMINISTRATIVO 8
3" SERVIZI0 UFFICTO AMMINISTRATIVO 9
3'SERVIZIO UFFICIO AUKINISTRATIVO 16
1" SERVIZI0 UFFICIO Am:zﬁsmmo u
3'sERVIZEIO UFFTCIO MMMINISTRATIVO 12
V'SERVIZIO UFFICIO AMMINISTRATIVO 13

Subingresso nell'assegnazione &0
alloggi ERP (dall’accertamento del
requisiti)

Variante a concessioni edilizie in 50
corso d'opera

Rimborso oneri non duvati per 30
concessione edilizis

Attestazione requisiti soggettivi 30
beneficiari mtui

Provvedimenti repressivi in ordine a 3¢
violazione di norme antisismiche

Butorizzazione per 1'cccupazione 26
permanenete suolo pubblico




REGOLAMENTO CCMUNALE SUI, PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO & SUL DIRETTO DI ACCESSO
Elenco provvedimenti per area di attivitd e servizio relativo ' ‘
Allegato "a"

TEREINE
AREA DI ATTIVITA' SERVIZIO UFFICIO Nr. DESCRIZIONE PROCEDIMENTO IN GG.
AREA TECNICA 3"SERVIZIO UFPICIQ AMMINISTRATIVO 14 Mutorizzazione per 1'occupazione 1
temporanea suolo pubblico
3’ SERVIZIO UFFICIO AMMINYSTRATIVO 15 #&utorizzazione per apposizione 2
cartelli pubblicitari
3 SERVIZIO UFFICIG AHMINISTRATIVO 16 Autorizzazione passi carral 20
Conto: 27
DIREZIONE GENERALE UFFICI) PER LE RELAZIONI CON IL 1 Consultazione Gazzetta Ufficiale dei a vista
PUBBLICO Consorsi
! - ————————— i wam— —
UFFICIO PER LB RELAZIONE CON.IL ... 2  Richiesta wso altri beni comunali. 1
: i - PUBBLICO '
! % UFFICIO PER LE RELAZIONI CON IL 3 Richiesta uso sala consiliare. 3
E ‘ FUBBLICO
: - .
| Conto: 0
Contos 198 261
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REGOLAMENTO COMUNALE SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E ST DIRITTO DI ACCESSU
Elenco provvedimenti uguali per tutte le aree e servizi dell*ente
Allegato "A"

TERMINE
AREA DI ATTIVITA' SERVIZIO UFFICIO Nr. DESCRIZIONE PROCEDIMENTO IN GG,
1 Autenticazioni di firme e documenti. a vista

2 Rutocertificazioni, 1

3 Compensi alle comnissioni gindicatrici dei concorsi e di gare di appalte. 30

4 Xotifica atii. 5

5 Richiesta scritta di informazioni e notizie. 7 Jo

; ) . b Rilascio di ceftificatj e attestatd con assunzione di informazioni. ki

B _, L ) _ 1. Rilascio di certificati e attestati degli atti con.ricerca. d’archivio 30

: Ty T 8 Rilascio di certificati e attestati ldeg]i atti correnti, 15
2 9 Rllascio di copia atti amo corrente e anng precedente, 15

‘ 10 Rilascio di copla atti periodi precedenti il primo anno. 20

11 Rimborse éi gonme comunque indebitamente pagate, 3¢

12 Rinuﬁcia alla riscossione di entrate di lieve entiti, 30

‘ I3 Risposta ad esposti e ricorsi. 3
| 14 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto, 20

15 Svincola cauzioni 16

15

© Conto:
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