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VERBALE DI DELIBERAZIONE :\N

DEL CONSIGLIO COMUNALE N° 16

N
O

APPROVAZIONE REGOLAMENTO COMUNALE S@ PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO, SUL DIRITTO DI ACCESSO FQ%LA TUTE LA DELLA

OGGETTO:

RISERVATEZZA
D
Nell'anno DUEMILADIECI addi VENTOTTO del mese di- SEEMBRE alle ore 21:00 nella sede

Comunale, previa notifica degli inviti personalieati urimento delle formalita prescritte
dalla vigente Legge Comunale, vennero per oggi vin seduta pubblica ed in convocazione
prima i seguenti componenti di questo CONSIGLIO LE.
o
e
NOMINATIVO PRESENTE ASSENTE
FIMMANO' ANTONIO \_) X
CASSINI ISIO %) X
VACCARI PASQUALE @ X
MORGANTE DIEGO & X
LONGO GIUSEPPE X
ANFOSSO MARINO X
DALMASSO GIACOMO X
ALBINI ELISABETTA @ X
AMALBERTI IVANO @ X
BAZZANI CLAUDIO\ X
BIANCHERI SAR X
MACCARIO CHIA X
GIORDANO MIRKQ, X
TOTALE 10 3

Presied @ FIMMANO' ANTONIO
Partecipaalla seduta il Sig. PRATA MARCELLO - 8sgrio Comunale.

Essendo legale il numero degli intervenuti, il pfeate dichiara aperta la seduta per la trattazione
dell'oggetto sopra indicato.



IL CONSIGLIO COMUNALE

UDITA la relazione introduttiva del Sindaco sullaoposta di deliberazione, iscritta all'odierno
ordine del giorno ed avente ad oggettdl: fuovo regolamento comunale sul procedimento
amministrativo, sul diritto di accesso e sulla tatdella riservatezza”; @

RICHIAMATI:

— lart. 117, comma 6° della Costituzione, il qualenosce ai Comuni, rovmce ed alle
Citta metropolitane potesta regolamentare in orditie disciplina nizzazione e
dello svolgimento delle funzioni loro attribuite;

%ﬁ) emdicali”, che

testualmente recitaNel rispetto dei principi fissati dalla legge,e ldestatuto, il comune e
la provincia adottano regolamenti nelle materigodbpria competenza ed in particolare per
I'organizzazione e il funzionamento delle istitnzie degli f'“l* ’ di partecipazione, per
il funzionamento degli organi e degli uffici e pesercizio o- .| nziorii

- Jlart. 7, recante: Testo unico delle leggi suII'ordinamentﬁ%§

o

VISTA la legge 7 agosto 1990 n. 241 e successive moeldid v\\a%ioniche detta le Nuove
norme in materia di procedimento amministrativo didtto di-accesso ai documenti
amministrativi”;

dispone che le regioni e gli enti locali, nell'anabde pettive competenze, regolano sulle
materie disciplinate dalla legge n. 241/1990, nsf etto del sistema costituzionale e delle garanzie
del cittadino nei riguardi dell'azione ammlgls osi come definite dai principi stabiliti dalla

legge medesima; &\

RITENUTO opportuno, ai sensi de Insmal richiamate, adottare apposito regolamento in
materia di procedimenti amministrativi.con I'adazéodi misure finalizzate alla riduzione e alla

certezza dei tempi di svolglmento ttlvita amistrativa;

VISTA la proposta di regol edlsposta dall'Usfieegreteria;

CONSIDERATO che tale ta di regolamento tiene debitameoi®o di quanto contenuto
nelle norme sopra ripo e della dottrina e igwmudenza piu recenti, garantendo la
partecipazione dell’in to al procedimentodividuazione di un responsabile, la conclusione
entro il termine prefls assicurare I'accedisodocumentazione amministrativa;

VISTE le disposiziani d| cui‘Codice in materia di protezione dei dati personalpprovato con
D.Lgs. 30 giugne 2003, n. 196”;

| pareri espressi sulla proposta di deliberagiansensi dell'art. 49 del TUEL;

CON N. TI FAVOREVOLI, SU N. 10 CONSIGLIERI PREENTI E VOTANTI



1)

2)

3)

DELIBERA
Di approvare il “Regolamento comunale sul procedimento amministragul diritto di
accesso e sulla tutela della riservatezza&he composto da n. 57 articoli, da tabelle

indicanti i termini di conclusione di determinatiopvedimenti e nonché ‘delli di
accesso, di questo atto ne costituisce parte sntbged essenziale;

Di dare atto che con I'approvazione di detto Regolamento viemia&a vigenza del

precedente Regolamento; Q

Di dare altresi atto che il presente regolamento, entrera in vi Mg, giorno del mese
successivo a quello della esecutivita della dedibene di appr:i ne.
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COMUNE DI SOLDANO
PROVINCIA DI IMPERIA

REGOLAMENTO COMUNALE SUL PROCEDIMENTO Q
AMMINISTRATIVO, SUL DIRITTO DI ACCESSO E SULLA T

DELLA RISERVATEZZA
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1.

2.

TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 — Oggetto del Regolamento. @
Il presente regolamento, in attuazione dei princgmtenuti nella legge«7iagosto 1990, n.

241 e successive modificazioni, negli articoli @Cedel decreto legislativonl8 agosto 2000,
n. 267, nonché negli articoli 7, 8 e 9 della ledgegiugno 2009, n. % lisce norme in
materia di procedimento amministrativo e di dirificaccesso ai docu amministrativi,
allo scopo di perseguire i fini determinati dalegdge secondoccriteti~di economicita, di
efficacia e di pubblicita, fatta salva la preva&emesigen 'iservatezza di terzi,
disciplinata dal Decreto legislativo 30 giugno 2003196, rispet %)o
Con riguardo al diritto di accesso il presente f@gento disciphna
a) le modalita di esercizio e dei casi di esclusiorst ,.N.@
amministrativi, in conformita all’art. 24, della ¢ge 7§§gos 01990, n. 241;

b) l'organizzazione degli uffici per I'attuazione ddirittq di-accesso ai sensi dell'art. 22,
comma 3, della legge 7 agosto 1990, n. 241.

Il presente regolamento tende altresi a disci favorire I'esercizio del diritto

d’accesso e di informazione dei cittadicbme p dall'art. 10 del decreto legislativ

18 agosto 2000, n. 267. @

Art. 2 — Prin
L'attivita amministrativa persegue i fj ermtindalla legge ed é retta da criteri di
economicita, di efficacia, di imparz% puiciia e di trasparenza secondo le modalita
previste dalla legge n. 241/199 alle altre aisponi che disciplinano singoli
procedimenti, nonché dai principi dinameobonunitario.
I Comune non pud aggravare.il edimento se pemstraordinarie e motivate esigenze
imposte dallo svolgimento de toria.
Ove il procedimento cons obbligatoriamente mad istanza, ovvero debba essere
iniziato d'ufficio, il Comune il dovere di commerlo mediante I'adozione di un
provvedimento espres @

Art. 3 — Obbligo di motivazione.

Ogni provvedin %- amministrativo, compresi quelioncernenti |'organizzazione
amministrativ volgimento dei pubblici condced il personale, deve essere motivato.
La motivaz ve indicare i presupposti di fattde ragioni giuridiche che hanno
determinato ladecisione in relazione alle risw&adell’istruttoria.

Possono ®&ssere emesse ordinanze-ingiunzione dmpata di sanzioni amministrative in

Art. 4 — Eccezione all'obbligo della motivazione.
La motivazione non é obbligatoriamente richiestéasto per gli atti normativi e per quelli a
contenuto generale.



Art. 5 — Comunicazione del provvedimento al destinario.
1. Al destinatario deve essere comunicato — a mezzmnaandata con avviso di ricevimento —
il provvedimento conclusivo del procedimento.

4. Se le ragioni del provvedimento risultano da adttim della amministrazione ato nel
provvedimento stesso, insieme alla comunicaziongquésst’ultimo deve esse dicato e
reso disponibile, a norma del presente regolamanithe 'atto cui esso siri a.

5. In ogni atto comunicato al destinatario devono resgadicati il termin ‘autorita cui é

possibile ricorrere.
6. Per conseguire maggiore efficienza nella loro @dtj\si incentiva I’ telematica, nei
rapporti interni sia con le altre amministraziordan i privati intere\.

©

TITOLO Il

IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
&

CAPO | st

RESPONSABILITA DEL PROCI@@I\ITO

1. Le unita organizzative responsabili
procedimentale, nonché della adozio
servizi e gli uffici conformem@%}
sullordinamento generale degli u&
successivo art. 7.

2. Il Comune provvede a ren
provvedimenti di individuazi
ogni altro adempimento
provvedimenti amministrativi.

istruttore di ogni altro adempimento
lla praone del provvedimento sono le aree, i
la suddiviseondisposta dal Regolamento
dei seryvizel rispetto della disciplina di cui al

@:o mediante pulditioe sul proprio sito internet i
lle unita orgagative responsabili della istruttoria e di
dimentale, nonché dizimtie o di promozione dei

abile del procedimento e dei sub-pcedimenti.
1. Il Responsabile di a ssegna a sé o al Resplendabservizio competente l'istruttoria e
ogni altro ad “w to inerente il singolo proceshito. Il Responsabile del servizio puo
ndente preposto all’'ufficio coemtet la responsabilita del procedimento

in relazion vanza dell’istruttoria e arico di lavoro.

2. L'adozione provvedimento finale € di competemsd Responsabile di area o del

abile,del servizio qualora tale competehzsagstata attribuita dal Responsabile di
ryente al procedimento.

3 abile di area assegna comunque solostesso il procedimento che dovesse
nelle competenze di piu servizi della esatha area.

4, n sia effettuata I'assegnazione da partdRdeponsabile di area, questi si accolla il

recedimento.
5.~Se)in un procedimento amministrativo sono intetégsa uffici o servizi di aree diverse,

ciascun ufficio o servizio e responsabile per gii & competenza e per il tempo assegnato
per lo svolgimento degli adempimenti di propriatteza.

6. La responsabilita di ciascuna unita organizzatigeotre dalla data dell’assegnazione, alla
medesima, dell’istanza di parte.



. La comunicazione d

. Le unita organizzative responsabili dei procedimenit nominativi dei soggetti preposti
sono comunicati, a cura del responsabile del piowato, nelle forme e con le modalita
fissate dall'art. 10, ai soggetti ivi indicati eriehiesta, a chiunque vi abbia interesse ai sensi
dell’art. 11.

Art. 8 — Compiti del responsabile del procedimento.

. Il responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammibdita, i reqwsm azione e i
presupposti che siano rilevanti per I emanazmrlepctwvedlme

b) accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimerdegli atti alk
ogni misura per l'adeguato e sollecito svolgimedédl’istr
chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettdiadi dichi
incomplete e puo esperire accertamenti tecnici i
documentali;

c) propone l'indizione o, avendone la competenzacméi conferenze di servizi;

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le ﬁ%@i previste dalle leggi e dai
regolamenti;

e) adotta, ove ne abbia la competenza, il prov@ﬁnﬁle, ovvero trasmette gli atti
allorgano competente per l'adozione. L' o cetapte per l'adozione del
provvedimento finale, ove diverso al@onsatdkﬁ procedimento, non puod
discostarsi dalle risultanze dell'istrutt alal responsabile del procedimento se
non indicandone la motivazione nel p emald;

f) accerta la realta dei fatti e degli at@umﬁmﬂe necessario, precisazioni relative

all'interpretazione di istanze poco comuengeneriche

ecessarl e adotta
In particolare, puo
0 istanze erronee o
ordinare esibizioni

O I
PARTECIPAZIONE A DIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 9 @dell attivita procedimentale.
VI del procedimento hastmpo di consentire all’interessato, a

amministrativo che possaarecoffesa ai suoi diritti, liberta e
ti e argomenu e, ocaudie fornire mezzi di prova di cui

proposito di ogni a
interessi, di propo
I’amministrazione -

designazion
procedimento;
a) ai &@tt@} ei confronti dei quali il provvedimerfinale &€ destinato a produrre effetti

comunica, con le modalita prewsﬂesdacesswo articolo 10, l'avvio del

dire
b) ai etti che per specifiche disposizioni di kEgdebbono intervenire nel
dimento.
comunicazione, con le stesse modalita di atusuccessivo articolo 10, il
nsabile del procedimento e tenuto a fornirsogigetti — individuati o facilmente
ividuabili nel corso della attivita istruttoria ai quali si ritiene che il provvedimento
finale possa arrecare pregiudizio.
. Il responsabile del procedimento ha facolta, previdivazione da inserire agli atti, di dare

inizio alla istruttoria e, se del caso, di promuave@rovvedimenti cautelari, anche prima




. L'omissione di talune delle

della effettuazione delle comunicazioni di cui afrena 2, qualora lo richiedano particolari

ragioni di urgenza per la salvaguardia del pubhliteresse.

. Il procedimento in cui sia mancata la fase partora non rende illegittimo lo stesso

allorché e stato comunque raggiunto lo scopo cabhaunicazione tende.

. L’avviso di avvio del procedimento e richiesto amctei casi di adozione di dimenti
vincolati che possano produrre nei confronti defgstto effetti direttic0,~comunque,

pregiudiziali. &

. Nei procedimenti di diffida non occorre la comuicae dell’avvio, laxcui funzione e

svolta dall'atto di diffida, eventualmente integrategli elementi indici i articoli 3 e 8

della legge n. 241/1990. N

Art. 10 — Modalita della comunicazione di avvio dep ‘ ento.
. Il responsabile del procedimento provvede a o.ﬁkegsf ti di cui all’articolo 9

dellavvio del procedimento stesso mediante lettesz andata con avviso di

ricevimento.

. Nella comunicazione debbono essere indicati: 0&9

a) il servizio competente; \
b) l'oggetto del procedimento promosso; <

c) l'ufficio e il dipendente responsabile del pro @

@prevwll'articolo 16 del presente

t

d) la data entro la quale, secondo iQte
o enedi esperibili in caso di inerzia

regolamento, deve concludersi il pro dh&
dell'amministrazione; @K
e) nei procedimenti ad iniziativa di part&@ht@tﬁsentazione della relativa istanza;
f) la sede dell'ufficio in cui si puo pre isicohegli atti.
. Qualora, per il numero o I’incerte?@destiﬁaﬂa comunicazione personale non sia
possibile o risulti particolarmente gravesa, géreéenti di cui al comma 2 saranno resi noti
mediante pubblicazione deII’attoo pretocimmunale e sul sito internet istituzionale.
>omunicazioni preseripud essere fatta valere solo dal

soggetto nel cui interesse la

Art. 1 %Ita di interventi nel procedimento.

. Qualunque soggetto rtatore di interessi pubbticidi interessi privati, nonché le

associazioni e i co ortatori di interesdfui cui possa derivare un pregiudizio dal
acolta di intervenire nelgsio procedimento mediante apposita

istanza, moti rdine al pregiudizio medesim@ presentarsi non oltre dieci giorni
dalla scaden&% fermine previsto per la conmhgsdel procedimento.

rt. 12 — Modalita di intervento nel procedimento.

ui all’articolo 9 e quelli intervethai sensi dell’articolo 11 hanno diritto di:

e visione degli atti del procedimento, sajuelli per i quali 'accesso e escluso

si del titolo IV del presente regolamentajali dovesse eventualmente applicarsi

ivieto di cui alla lettera) del comma 2 dell’articolo 24 della legge 7 ago€98Q, n.

Qgéxl, nonché gli atti che contenessero apprezzammdidiqualita delle persone fisiche;
presentare memorie scritte e documenti che ’Amsitiazione ha I'obbligo di valutare

ove siano pertinenti all'oggetto del procedimentamo presentati non oltre dieci giorni

prima della scadenza del termine previsto per felesione del procedimento indicando

comunque nella motivazione le ragioni dellaccogiimo o della reiezione delle

memorie o dei documenti.




Art. 13 — Comunicazione motivi ostativi all’accoglmento dell’istanza.

. Nei procedimenti ad istanza di parte il respongsaliél procedimento o il responsabile
dellarea o servizio competente, prima della foenadozione di un dimento
negativo, comunica tempestivamente agli istantotivin che ostano all'accoglimento della

diritto di presentare per iscritto le loro ossergag, eventualmente corrfedateda documenti.
. La comunicazione di cui al primo comma interrompetermini per’/concludere il
procedimento che iniziano nuovamente a decorreta th sentazione delle

domanda.
. Entro il termine di dieci giorni dal ricevimento lide comunicazione %nti hanno il

osservazioni o, in mancanza, dalla scadenza dalirter di al secondo periodo.
Dell'eventuale mancato accoglimento di tali ossdora € da ne nella motivazione

del provvedimento finale.
. Le disposizioni di cui al presente articolo nomygplicano al edure concorsuali.

&

Art. 14 — Accordi con gli interes&b

. Le osservazioni e le proposte presentate a @rﬂeolo 12, ove non siano di
pregiudizio ai diritti dei terzi e in ogni caso ches pubblico interesse, possono essere

accolte e formare oggetto di accordi con glgir@s

. Al fine di favorire la conclusione degli ac "o\ dui al comma 1, il responsabile del
procedimento pud predisporre un cal ' di itrcooui invita, separatamente o

contestualmente, il destinatario del provvedimet@ventuali controinteressati.

. Gli accordi integrativi ed endopro ntali noastguiscono, ma determinano il

contenuto discrezionale del procédi finale. &ssi, una volta conclusi, devono

essere integralmente recepiti dall’ inistraziahenomento di adottare il provvedimento

finale.

. Le ipotesi di accordi integr

consentite solo se espressa

. Gli accordi, preceduti da determinazione diitio che sarebbe competente per

'adozione del provvedimeénto,”devono essere stipuéa pena di nullita, mediante atto

scritto, salvo che | disponga altrimenti. Adsi si applicano, ove non sia

diversamente previs principi del codice civitemateria di obbligazioni e contratti in

provvedim
. Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse I’Aimistrazione ha facolta di recedere
dagli accordi, salvo l'obbligo dropvedere alla liquidazione di un
in relazione agli eventuali pregiudizrificatisi in danno della controparte

e articolo, sono riservate alla giurisdigiesclusiva del giudice amministrativo.

Art. 15 — Concessione di sovvenzioni, contributi ussidi.
. Per la concessione di sovvenzioni, contributi, islied ausili finanziari e I'attribuzione di
vantaggi economici di qualunque genere, si appticén disposizioni dello specifico



regolamento comunale adottato in applicazione atll'l2 della legge 7 agosto 1990, n.
241.

2. L'effettiva osservanza dei criteri e modalita di ali detto regolamento deve risultare dai
singoli provvedimenti relativi agli interventi pristi nel comma 1.

3. L'attribuzione di vantaggi economici di qualsiasingre a persone o enti (pu privati)
e subordinata alla predeterminazione e alla pulhlne dei requisiti necessa I fine di
evitare ingiustificate discriminazioni e garantirasparenza all’azione a ativa.

4. Tale regolamento individua, in applicazione delrdexlegislativo 31 marzo 1998, n. 109, i
criteri unificati di valutazione della situazionecomomica di co e richiedono
prestazioni o sevizi sociali 0 assistenziali norstibati alla generalitd’/dei soggetti o

comunque collegati nella misura o nel costo a detete situaziowixﬁ&@pmiche.

Art. 16 — Termine per la conclusione dei pr ocedimen
1. Il procedimento che consegue obbligatoriamente readista @o che deve essere iniziato
d’ufficio, ’Amministrazione comunale ha il dovet® concluderto mediante provvedimento
espresso, entro i termini non superiori a novamm@%i quali devono concludersi i
procedimenti. Nei casi in cui, tenendo conto dslatenibilita dei tempi sotto il profilo

dell'organizzazione amministrativa, della natur inferessi pubblici tutelati e della
particolare complessita del procedimento, so sabili termini superiori a novanta
giorni per la conclusione dei procedimenti dl@f{: dellAmministrazione comunale,
detti termini non possono comungque sup % giorni.

2. Nell'allegato “A”, sono indicati i termini quali debbano concludersi determinati
procedimenti di competenza dell Amministrazione cole.

3. Per i procedimenti non compresi |n llegdtdermine per la conclusione é di 30
giorni, se non sia diversamente stﬁ Ilagifg da altro regolamento o procedimento
speciale.

4. | termini per la conclusione cedlmento demoo dall’inizio del procedimento
d’ufficio o dal ricevimento de da, se ibpedimento € ad iniziativa di parte.

5. Fatto salvo quanto previsto colo 17 dédgge 7 agosto 1990 n. 241, i termini di cui
al presente articolo posso@ere sospesi, pesale volta e per un periodo non superiore
a trenta giorni, per I , Sizione di informaziamidi certificazioni relative a fatti, stati o
gualita non attestati doc ment| gia in possadsiiamministrazione comunale o non
direttamente acquisibili-presso altre pubbliche anstrazioni.

6. Salvi i casi di S|Issenso decorsi i ternpar la conclusione del procedimento, il
ricorso avver n2|o dellamministrazione,s&nsi dell’articolo 21-bis della legge 6
dicembre 19 1. 1034, puO essere proposto anemzasnecessita di diffida
allamminis comunale inadempiente, fintardoe perdura l'inadempimento e
comunque non oltre un anno dalla scadenza deiriedincui al presente articolo.

O . : : e . .
7. La ma emanazione del provvedimento nei terousiituisce elemento di valutazione
della nsabilita dirigenziale.

Art. 17 — Impossibilita di rispetto del termine.
1. ra particolari evenienze o esigenze istrigtagndano impossibile il rispetto del
[

ine stabilito per il provvedimento finale dekopedimento, dovra essere data
all'interessato motivata comunicazione, indicaridaibovo termine entro cui sara adottato il
provvedimento. In tal caso, la durata complessighpidocedimento non potra comunque
essere superiore a centottanta giorni.



Art. 18 — Inosservanza del termine di conclusioneeal procedimento.

I Comune é tenuto al risarcimento del danno ingiusagionato in conseguenza
dell'inosservanza dolosa o colposa del termineodctusione del procedimento.

. Le disposizioni contenute nel presente capo napglicano nei confrontidell’attivita del
Comune diretta alla emanazione di atti normatimjranistrativi gene ' lanificazione
e di programmazione, per i quali restano ferme ddigolari nor ne regolano la
formazione. IK

. Dette disposizioni non si applicano altresi ai pobhmenti
parimenti ferme le particolari norme che li regaan
. In applicazione del combinato disposto di cui agticoli 13-€ mma 6, della legge 7
agosto 1990, n. 241, I'esclusione dell'accessmauthenti % strativi e riferita agli atti
preparatori allorché sia ancora in corso il proceito. Cosicché deve riconoscersi il diritto
all’'accesso sul solo presupposto che I’Amministraef%&oncluso il procedimento, con

'emanazione del provvedimento.

Art. 19 — Casi di non applicazione della normativalel presente caN:

I per i quali restano

I

©
TITOLO Ilg
ACCESSO Al DOCUMENT ISTRATIVI
CAP
NORME ALl
& \
Art. 20 — % di applicazione
. Le disposizioni del presenteti ovano apioae, in quanto applicabili, anche nei

confronti delle amministrazio trollate o vigié dal Comune, quando non si siano date
un proprio regolamento, no 8\dei concessiongrudblici servizi.

. Il diritto di accesso ai do% I amministrativesercitato da chiunque vi abbia interesse
per la tutela di situazioni giuridicamente rilevissgcondo le modalita stabilite dal presente
regolamento. L'inter che legittima alla rictaedi accesso ai documenti amministrativi
SO0 e deve essere persomalecreto, serio, non emulativo né

va accertato caso @

riducibile a mera a.

. Il diritto di ac esercita, con riferimeatgli atti del procedimento, e anche durante |l
corso dello st nei confronti di questo Conuorepetente a formare I'atto conclusivo o

a detenerlo '.l; ente.

. Il diritto di accesso s’intende realizzato con lzbblicazione, il deposito o altra forma di

stessi siano stati, 0 meno, concretamente utiliazéni dell’attivita con rilevanza esterna.
. Il diritto di accesso pu0 essere esercitato aneheanfronti di documenti relativi ad atti di
diritto privato dell’Amministrazione.
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CAPO I
MODALITA PER L’ACCESSO

Art. 21 — Pubblicazione degli atti. @

. Quando la legge o lo speciale regolamento comuraida disciplina div éﬁr\n\apte per altri
scopi, la pubblicita degli atti, ai fini del dirttdi accesso, si inte &gllizzata con la
pubblicazione dell’atto all’albo pretorio comungler 15 giorni conse decorrere dal

1 luglio 2010 esclusivamente sul sito internetugionale.

Oltre a quanto previsto nel comma 1, la pubblipité essere, altresi effettuata su organi di

stampa comunali, qualora appositamente istituiti. g\

Art. 22 — Accesso informale.
Il diritto di accesso si esercita in via informahedianterichiesta, anche verbale, all’'ufficio
comunale competente a formare I'atto conclusivprd%to 0 a detenerlo stabilmente.

L’interessato deve indicare gli estremi del docuto tto della richiesta, ovvero dli
elementi che ne consentano lindividuazione, e, Ove occorra, comprovare
l'interesse connesso all’oggetto della richies tare della propria identita e, ove
occorra, dei propri poteri rappresentativi. 5

La richiesta, esaminata immediatamente fiidmeé accolta mediante indicazione
della pubblicazione contenente le notizi Imeialel documento, estrazione di copie,

ovvero altra modalita idonea.

<

Art. 23 — Proced@o di accesso formale.

. Qualora non sia possibile I'accoglimento immedidétia richiesta in via informale, ovvero
sorgano dubbi sulla leqitti @ del richiedendella sua identita, sui suoi poteri
rappresentativi, sulla sussisténza dell'intereska stregua delle informazioni e delle
documentazioni fornite oaccessibilita del dowmnto, il richiedente é invitato
contestualmente a presentareistanza formale.

. Al di fuori dei casi |

formale, di cui l'uffici

Al procedimento di acce

del precedente ar

24 — Esame dei documenti — Rilascio di copie.
L’esame dei documenti & gratuito.

. Per il rilascio,"delle copie dei documenti trovendplecazione, in relazione al disposto
dell'art. omma 1, della legge 7 agosto 199@44, fatte salve le disposizioni vigenti in
bollo, la speciale tariffa che la Giurtamunale approvera tenendo conto dei

i elementi di principio:
a)Srimborso costi di riproduzione:
§ per ogni foglio fino a cm. 21 x 29,70;
- per ogni foglio di dimensione superiore;
- per ogniCd-rom
b) diritti di ricerca per ogni documento:

- dell’anno corrente;
- dell'ultimo decennio;

tival comma 1, il rickdente pud sempre presentare richiesta




1.

2

1.

1

. Larichiesta, in ogni caso, deve contenere gli el@mmindicati daw%

- oltre il decennio;
c) diritti di visura.
| diritti di cui al comma 2 nonché il fondo speser peventuali bolli saranno riscossi
dall'ufficio economato nel rispetto della procedyravista dal “Regolamento comunale di
contabilita”.

70

Art. 25 — Richiesta di accesso — Contenuto.
La richiesta di accesso, diversa da quella verlidera essere fatt
fornito gratuitamente dal’ Amministrazione.

)

\Q) zzo di modulo

Art. 26 — Presentazione della richiesta forn
La richiesta formale per la presa visione e ilsdia delle co

presentata all’Ufficio protocollo.
Il responsabile dell’Ufficio protocollo subito domeﬁ%ocollata, di volta in volta, la
trasmettera per I'ulteriore corso, al competentspRasabiledel servizio.

La domanda si intende limitata al documento ridbi eventualmente ai suoi allegati
facenti parte integrante di esso. @

Potra essere fatta unica domanda per dogu e
contestualmente, dovra essere costituito iI%

bili allo stesso procedimento e,
previsto dall'art. 24.
La richiesta formale presentata mente e diatanente trasmessa
al’lamministrazione competente. Di tale t@eiérdata comunicazione all'interessato.
L'ufficio relazioni con il pubblico di cui 1 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n.
165, fornisce tutte le informazioni @odaméesercizio del diritto di accesso e sui
relativi costi, in particolare provved
a) al servizio all'utenza per i diritti rtecipapie di cui al capo lll della legge 7 agosto
1990, n. 241,
b) all'informazione all'utenza agli atti d@btato dei procedimenti;
c) alla ricerca ed analisi lizzate alla formulamo di proposte alla propria
amministrazione sugli a% organizzativi e ltigiglel rapporto con l'utenza.

Art. 27 — Te@ er la conclusione del procedimeto di accesso.

Il procedimento di a so deve concludersi nelitex di trenta giorni a norma dell’art. 25,
comma 4, de 7 agosto 1990, n. 241, deupmalla presentazione, al protocollo
generale, dellatichiesta o dalla ricezione dekalesima nell'ipotesi disciplinata dal comma
5 del prece rt. 24.
Ove la richiesta sia irregolare o incompleta I'diffi, entro dieci giorni, € tenuto a darne
comunic al richiedente con raccomandata geis@di ricevimento od altro mezzo
idoneo ccertare la ricezione. Il termine delcpdimento ricomincia a decorrere dalla
pres ne della richiesta perfezionata.

@ Art. 28 — Responsabile del procedimento di accesso.

. dispone che responsabile del procedimento desscc € il responsabile dell’'unita

organizzativa o, su designazione di questi, alipertente addetto all'unita organizzativa
competente a formare I'atto o a detenerlo stabitmeXel caso di atti infraprocedimentali,
responsabile del procedimento e, parimenti, il Raspbile dell’area, o il dipendente da lui
delegato, competente all’adozione dell’atto conelmsovvero a detenerlo stabilmente.



Art. 29 — Accoglimento della richiesta e modalita daccesso.
. L’atto di accoglimento della richiesta di accessontene l'indicazione dellufficio,
completa della sede, presso cui rivolgersi, nondhé&n congruo perio tempo,
comunque non inferiore a quindici giorni, per prered visione dei documenti o per

ottenerne copia.

. L’accoglimento della richiesta di accesso a un do&nto comporta n%@ la facolta di
accesso agli altri documenti nello stesso richiamat appart | medesimo
procedimento, fatte salve le eccezioni di legge spdciali regolamenti.

. L’esame dei documenti avviene presso l'ufficio oato nell’at e@%coglimento della
richiesta, nelle ore di ufficio, alla presenza, oeeessaria, di p ale addetto.

. Salva comungue I'applicazione delle norme penalig&to as i documenti dal luogo
presso cui sono dati in visione, tracciare segniisessi o e alterarli in qualsiasi

modo.
. L’esame dei documenti e effettuato dal richiedermt§§ persona da lui incaricata, con

'eventuale accompagnamento di altra persona di pecificate le generalita, che
devono essere poi registrate in calce alla richielsinteressato puo prendere appunti e
trascrivere in tutto o in parte i documenti presi/isi@ <

Art. 30 — Divieto di presa vision%@edimenmriginaﬁ.

. Al fine di assicurare la diligente conservazi atti, e fatto divieto, in linea di massima,
di consentire la visione dei documenti e@ﬁ@
S

. Solo in casi eccezionali, sotto la dir pbilisa del Responsabile dell'area ed in
costante presenza di persona di% cia, pds&re consentita la visione degli atti
originali, con gli accorgimenti di cui cedemtrt. 29, comma 3.

Art. 31 — Re abilita a carico dei cittadini.
. Il cittadino che danneggqi, gga, perda o agta un documento affidatogli per la
visione, risponde dei da% ntualmente arredaiomune, oltre a rendersi passibile di

denuncia penale ai s art. 351 c.p. (violag della pubblica custodia di cose).

@ CAPO III
\ MISURE ORGANIZZATIVE

;f Art. 32 — Costituzione dell’Ufficio per I'accesso.
. Al fine di@assigurare la massima trasparenza llisd amministrativa, puod essere costituito,

in seno egreteria e sotto la diretta respmiitsadel Segretario generale, I'“Ufficio” per

isi ei documenti da parte dei cittadini.

tov\ufficio, se istituito, sara concretamertgyanizzato dal Segretario generale con

estivo provvedimento nel quale saranno indicati

@)yiklocale o i locali in cui saranno depositati iadmnenti per la libera visione dei cittadini;

Ie attrezzature ed i mobili messi a disposizione;

c) le generalita del funzionario o dei funzionari pysip al servizio;

d) ogni altro elemento necessario per agevolare idistatimento delle richieste dei
cittadini.




3. Tutti i cittadini possono liberamente accedereeatalufficio durante I'orario di apertura al
pubblico.

1

Art. 33 — Costituzione della raccolta dei documentper la visione da parte dei i.
1. L'ufficio se costituito a norma del precedente @2 curera la formazi distinte
raccolte, parallele a quelle degli originali, degaenti documenti:
a) tutti i regolamenti comunali nel testo in vigoréudti gli strumenti urbanistici;
b) le tariffe delle imposte, tasse e degli altri ttilmomunali; @
c) le deliberazioni del Consiglio;

d) le deliberazioni della Giunta; \N

e) le ordinanze, le concessioni, le autorizzaziom kcenze;

f) le determinazioni dei Responsabili dei servizi.
2. Il detto ufficio curera, altresi, ai fini dell’acs®o, la raccol eggi, dei regolamenti e

delle circolari richiamate nei documenti interesalltaccess

Xy

o
Art. 34 — Procedura per la costituzione della racdta dei documenti.

1. La raccolta dei documenti di cui al precedente ra costituita dagli atti di cui alle
letterea) e b) e da tutti gli altri elencati nel pre aB.gsti in essere dal giorno di
entrata in vigore del presente regolamento.Q @

2. Per lo scopo, l'ufficio di segreteria disp %
documenti di cui al precedente articolo% pichkione all’Albo pretorio o sul sito
internet oppure per la notifica, ne venga@b&pia nell’'ufficio di cui al precedente art.

€, contestualmente alla consegna dei

32.
3. | detti documenti, appena deposit@t@emaﬁe redrrispondenti raccolte, a prescindere
da qualsiasi altra formalita, sor& disposiziore dittadini ai sensi del presente

regolamento.

4. Le raccolte potranno esser @ con provvetirdeh Segretario generale, agli atti
precedenti. In assenza della ta dei dettlaattisione sara assicurata presso gli uffici
comunali che stabilmente li gono.

Art. 35 — Procedura per sione dei documenti Atti relativi ai permessi di costruire.
1. La visione dei doc@ di cui al precedente aB.sara fatta direttamente dai cittadini

senza alcuna forma
2. Per la presa 4 @: dei documenti eventualmente campresi nella detta raccolta i
cittadini dovra are richiesta verbale e sama aell’'ufficio aderire con ogni possibile

sollecitudin
3. Il funzionario\ghe riceve la richiesta ne prendeoda in apposito modulo prestampato che

sottoporra al ¥isto del Responsabile di area.
4. Di que imi documenti ne dovra essere asstaueavisione entro il secondo giorno non

festiv
5. Lal presa visione degli atti relativi ai pessi di costruire sara assicurata nel rispetto
d isposizioni legislative e regolamentari iataria edilizia.

. Art. 36 — Rilascio degli estratti in luogo delle cpie.
1. E data facolta, agli interessati, di richiedereJuago delle copie integrali, gli estratti dei
documenti.



2. Tuttavia, tenuto conto che, di norma, vengono cilte fotocopie, gli estratti dovranno in
ogni caso essere relativi a pagine intere e condgrenla prima e l'ultima pagina del
documento. Delle pagine omesse dovra essere tittogrima della copia conforme.

3. Su richiesta dell'interessato puo essere rilasciattuogo delle copie su materiale cartaceo,
apposito dischetto €d-rom riproducente gli estratti dei documenti, prev o del
costo di cui al precedente articolo 24, commatgraa).

1. Sono sottratti allaccesso i documenti amministrafirevisti
D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352. Il diritto di acaepsevale sul
terzo ogni qualvolta I'accesso venga in rilievo [@ecura o Ia

CAPO IV @\N

DISCIPLI NA DEI CASI D’ESCLUSIONE N

Cesso.
. 8, comma 5, del
Fesigenza di riservatezza del
sa di interessi giuridici del

Art. 37 — Documenti amministrativi sottratti all’a

richiedente.

2. Sono altresi sottratti all'accesso o rientrantl'is¢ituto %ﬁimento di cui all’art. 38:

a) gli atti relativi allo svolgimento dei concorsi @ina~guando non sara approvata la
graduatoria finale. | concorrenti possono ac gatti concorsuali anche nel corso
del procedimento;

b) gli atti relativi allistruttoria di gare di Qa@ﬂno a quando non sara dato corso
all’'aggiudicazione. | concorrenti poss % cagie atti di gara anche nel corso del
procedimento; @\

c) i fascicoli personali dei dipendenti p@golat@aelativa alla loro sfera strettamente
personale;

d) atti e documenti concernenti Iao@za delleastfutture, la protezione e la custodia
di armi e munizioni; {Q

e) documentazione relativa .(us crizione progegtealunzionale di impianti industriali
a rischio limitatamente all @ cui conos@puo agevolare la commissione di atti
di sabotaggio;

f) atti, documenti e note i tive utilizzate pestiuttoria finalizzata alla adozione dei
provvedimenti di rimozione-degli amministratori d@dmune ai sensi dell’articolo 142
del decreto legisl 18vagosto 2000 n. 267,igooevvedimenti di scioglimento degli
organi ai sensi articolo 141, primo comma,tded a), dello stesso d.lgs. n.
267/2000. I div@ accesso ai documenti priedgpera nei limiti in cui esso é
necessario p curare l'ordine pubblico, lavemeione e la repressione della
criminalita @particolare riferimento alle tece investigative, alle fonti di
informazio sicurezza dei beni e delle pgesooinvolte, nonché alle attivita di
polizia ia ed alla conduzione delle indagi

0) ti medico-legali e relativa documentagion

h) nenti,ed atti relativi alla salute e alle camuhi socio-economiche delle persone

ncernenti le condizioni psicofisiche detledesime;

) ntazione caratteristica, matricolare e comcee situazioni private dei

ocumentazione attinente ad inchieste ispettivensame e formali;

j)gumentazione attinente a procedimenti penalsemlinari;

documentazione attinente ai provvedimenti di dispesal servizio;

m) documentazione relativa alla corrispondenza epistoldi privati, alla attivita

professionale, commerciale e industriale, noncleésituazione finanziaria, economica e
patrimoniale di persone, gruppi e imprese comungtikzzata ai fini dell’attivita
amministrativa. Deve, comunque, essere garantiteetdedenti la visione degli atti dei



procedimenti amministrativi la cui conoscenza ®aassaria per curare o per difendere i
loro stessi interessi giuridici;

n) rapporti alla Procura generale e alle Procure regialella Corte dei Conti e richieste o
relazioni di dette Procure ove siano nominativamendlividuati soggetti per i quali si
appalesa la sussistenza di responsabilita amnaitingy contabili e penali; @

0) gli atti di promuovimento e provvedimenti di aziode responsabilité te alla
Procura generale ed alle Procure regionali delldeGaei Conti nonc éﬁgl%competenti
autorita giudiziarie; \g

p) gli atti preparatori dei provvedimenti normativi, mminist@
pianificazione e di programmazione, per i qualtaee ferme le part

enerali, di
i norme che ne
regolano la formazione.

. Trovano applicazione gli articoli 122 e seguenti @»dic Xbeni culturali e del
paesaggidi cui al decreto legislativo 22 gennaio 2004 2. 4

Art. 38 — Non accoglimento della richiesta :ento.
. Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell’acesso r@@ in via formale sono motivati,

a cura del responsabile del procedimento di accessoriferimento specifico alla norma
che li disciplina, alle circostanze di fatto pet iésta non pud essere accolta cosi
come formulata.

. Il differimento dell'accesso é disposto ove si@rio assicurare una temporanea tutela
agli interessi di cui al precedente art. vaguardare esigenze di riservatezza,
eventualmente anche dell’amministrazio die fese preparatoria dei provvedimenti

in relazione a documenti la cui cona@a possapaamettere il buon andamento

dell'azione amministrativa.

. Il differimento dei termini per 'eser @

guando si verificano difficolta per

esigenze eccezionali, che determinano un flusgodialichieste cui non puo darsi esito nei
termini prescritti, oppure nek.n i Luglio ed @0, in considerazione del personale
ridotto in servizio. \,

. L’atto motivato che dispone@erimento dell@esso ne indica la durata.

. | provvedimenti di cui al presente articolo sonoedclusiva competenza del Responsabile

del procedimento.
@ Art. 39 — Silenzio-rifiuto.

4 della Iegosto 1990 n. 241, il richiedepw® presentare ricorso al tribunale
amministrativg regionale ai sensi del successivmoa 4, ovvero chiedere, nello stesso

ei dir di accesso puo essere inoltre disposto
isiziomkei documenti richiesti od in presenza di

disponente. Se questa non emana il provvedimentfercoativo motivato entro trenta
giorni dal ricevimento della comunicazione del dgere civico o della Commissione,
l'accesso e consentito.



3. Qualora il richiedente l'accesso si sia rivolto difiensore civico, il termine di cui al
successivo comma 4 decorre dalla data di ricevimedd parte del richiedente, dell'esito
della sua istanza al difensore civico.

4. Contro le determinazioni amministrative concerndndiritto di accesso e nei casi previsti
dal precedente comma 3 € dato ricorso, nel terndindrenta giorni, @?unale
amministrativo regionale, il quale decide in camdraonsiglio entro trenta i dalla
scadenza del termine per il deposito del ricorslitj udifensori delle pa %e abbiano
fatto richiesta. In pendenza di un ricorso prederaasensi della legge %}e}mbre 1971, n.
1034 e successive modificazioni, il ricorso puoeesgroposto con presentata al
presidente e depositata presso la segreteria sktiane cui € as il ricorso, previa
notifica all'amministrazione o ai controinteressativiene decis i&@;dinaﬂza istruttoria
adottata in camera di consiglio. La decisione dblbhale e aple, entro trenta giorni
dalla notifica della stessa, al Consiglio di Statguale decid Q.a medesime modalita e
negli stessi termini. Le controversie relativeaaltesso ai documenti amministrativi sono
attribuite alla giurisdizione esclusiva del giudamaministrat

5. Ricevuta notifica del ricorso contro il silenzidiwito il responsabile del procedimento

informa il Segretario generale, che provvederacag motivi del rifiuto ed a proporre
i provvedimenti di competenza.
6. Qualora sia accertato che non sussistano moties ione o differimento dell’accesso, il

all'accesso, dandone avviso aII’interessatg dogli la documentazione richiesta.
Copia del provvedimento adottato viene 4 iatdmelepositata nelle forme prescritte
presso il Tribunale amministrativo regi@> peramfo previsto dall’'ultimo comma

Segretario dispone, indipendentemente dal ri dente, limmediata ammissione
q&;%fn

dell'art. 23 della legge 6 dicembre 1971,:mn, 1034.

7. Nel caso che dagli accertamenti eff risalie secondo le norme di legge e del
presente regolamento non e consenti cessdocaimenti richiesti, il Segretario riferisce
al Sindaco ed alla Giunta comun& r la costihez a difesa del Comune del giudizio
promosso dall'interessato.

8. Il Segretario generale infor daco in mewdte cause che hanno determinato la
situazione verificatasi e sulle uali respoitsataccertate.

9. Nei giudizi in materia di a 0, le parti possaetere in giudizio personalmente senza
l'assistenza del difensore%S inistrazione @msere rappresentata e difesa da un proprio
dipendente, purché 's so della qualificairtjeshte, autorizzato dal rappresentante

legale dell'ente. %

10.1l giudice amminis@), sussistendone i presgpaordina l'esibizione dei documenti
richiesti.

;f CAPO V
GEST§@ PUBBLICI SERVIZI, AZI ENDE SPECIALLI, IST ITUZIONI

sso ai documenti amministrativi, comprese s&one, le informazioni ed il rilascio di
ia, € esercitato da chiunque vi abbia un inser@&rsonale e concreto nei confronti dei
gestori di pubblici servizi comunali.
2. Costituiscono oggetto del diritto di accesso i doeati amministrativi e le informazioni
dagli stessi desumibili, relative al servizio chgastore effettua per conto del Comune, ed
in particolare:

@ Art. 40 — Gestori di pubblici servizi.
1. I§ rmita a quanto stabilito dall’art. 23 delégge 7 agosto 1990, n. 241 il diritto di



b)

1.

1.

a) le norme che regolano l'affidamento e I'esercizeb skrvizio;

b) le tariffe di allacciamento ed erogazione del ssovie per prestazioni accessorie e
complementari;

c) i procedimenti amministrativi relativi al'ammissie del cittadino alla fruizione del
servizio in gestione, con i connessi preventivopere, lavori, tempi di ese@e;

d) ogni altro documento amministrativo relativo aléeszione del servizi nale in

gestione.
Nelle convenzioni di gestione del servizio, stipelauccessivament Ntrata in vigore

e a
del presente regolamento, ’/Amministrazione comepeibvvede ad ir‘ li obblighi del
gestore di cui al presente articolo.

Per le gestioni in corso il Sindaco dispone lafiaatial gestore, 0~3Q giorni dall'entrata
in vigore, di copia del presente regolamento, conto a dis la pubblicazione ed a
comunicare allAmministrazione comunale, entro ig8@rni successive al ricevimento:

gli uffici dallo stesso dipendenti che sono statiaricati di a :ﬂ-\ :
la precisazione dei responsabili del servizio,alsde deII e di ogni altro elemento
utile per fornire ai cittadini informazioni attefacilitare _I'esercizio del diritto di accesso
presso il gestore; 0%

le modalita, i tempi, coordinati e resi per quap@sibi&@
regolamento, stabiliti per I'esercizio del diritﬂbacc@aQ

ceon

Art. 41 — Aziende s munali.
| Consigli di amministrazione delle Azie@ sglottano, entro 60 giorni dall’entrata in
Il

nformi con quelli del presente

vigore del presente regolamento, apposita delibmraz per disciplinare, secondo le
modalita dallo stesso previste ed ade@ forgazione aziendale, I'esercizio dei diritti

di accesso. Q&\
Art. uzioni comunali.
Alle istituzioni comunali si applicano le norme piste dal presente regolamento per le
unita organizzative comun
Art. 43 -S a per I'esercizio di servizi pubbti comunali.

Le disposizioni di @ rt. 40 si applicano, rc@li adeguamenti necessari riferiti alla
natura del rapp n I’Amministrazione, alla tg@se di servizi pubblici comunali

gta a prevalente capitale ledbocale, di cui all’art. 23-bis, 2 comma,
e~25 giugno 2008 n. 112, come nuadiif dalla legge di conversione 6
3 e successive modifiche ed sutegni.

&
@ CAPO VI
§ DISPOSIZIONI GENERALI RELATIVE ALL’ACCESSO
r

t. 44 — Richieste di accesso di portatori di inteessi pubblici e diffusi.

1.§§isposizioni sulle modalita del diritto di acsesdi cui al presente regolamento si
I

icano, in quanto compatibili, alle amministoadj associazioni e comitati portatori di
interessi pubblici o diffusi.

Art. 45 — Accesso per via telematica.



1. L’Amministrazione comunale assicura che il diritt@ccesso possa essere esercitato anche
in via telematica. In tal caso le istanze e le idicdzioni presentate sono valide:

a) se sottoscritte mediante la firma digitale, il cartificato e rilasciato da un certificatore
accreditato;

b) quando l'autore é identificato dal sistema inforamaicon l'uso della c'identita
elettronica o della carta nazionale dei servizi,limgiti di quanto stabili ‘!t-, ascuna
amministrazione ai sensi della normativa vigente; m@\

c) quando l'autore € identificato dal sistema inforomatcon i diver '%menti diversi
dalla carta d'identita elettronica e dalla cartaiovaale dei servizi,@ tali strumenti
consentano di accertare l'identita del soggetto ridieede I'acces ermo restante i
termini fissati per la decorrenza di dette formactesso ai se%i bblici;

d) quando l'autore € identificato dal sistema inforomaattraverso e credenziali di accesso
relative all'utenza personale di posta elettronerdificata. @

Art. 46 — Modulistica utile per I'applicazione delpﬁg;;regolamento.

o

1. Al fine di facilitare gli operatori negli adempirm'a%scompetenza per la puntuale
applicazione delle norme e di ridurre al mini limero delle operazioni materiali
occorrenti, gli uffici dipendenti faranno uso di secondo gli schemi allegati “B”,
HCH e HD”.

<

NS

CAPOMI
TUTELA DELLA RISER ZA PERSONALE
&

Art. XEinalita.

1. Le disposizioni di cui al presepte-capo tendonoasamfire che il trattamento dei dati
personali si svolga nel rispe iritti, deliieerta fondamentali, nonché della dignita
delle persone e di altri sog n particolaferimento alla riservatezza e alla identita
personale, osservate le p ure di cui al dedegislativo 30 giugno 2003, n. 196
recante: Codice in materi otezione dei dati persohalidello specificdRegolamento
sulla tutela della riser zzardei dati persor@ntenuti in archivi e banche dati comunali.

@ Art. 48 — Definizioni.

1. Per le defini "‘trattamento”, “dato persdeia “dati identificativi”, “datisensibili”,
[

“dati giudiziari*,xtitolare”, “responsabile”, “inaricati”, “interessato”, “comunicazione”,
“diffusione™, anonimo”, “blocco”, “banca di adi”, “Garante”, “comunicazione
elettronica”, “Servizio di comunicazione elettragiic“posta elettronica”, “misure minime”,
“strumenti eleftronici”, “autenticazione informaait; si fa riferimento all’art. 4 del decreto

legislati giugno 2003, n. 196.

daco, in relazione al disposto dell'art. 28l dlecreto legislativo 30 giugno 2003, n.
con propria decreto, individua:
a) il titolare del trattamento dei dati cui competdealecisioni in ordine alle finalita ed alle
modalita del trattamento di dati personali, ivi goeso il profilo della sicurezza;
b) iresponsabili preposti al trattamento di dati paesi.

@ Art. 49 — Titolare e responsabile del trattamento di dati.
1. i@



N

I responsabili hanno I'obbligo di effettuare il segmento delle banche dati del proprio
servizio, tenendolo costantemente aggiornato.

Art. 50 — Trattamento interno dei dati personali. @
Tutte le istanze di trattamento dei dati persoralinterno dell’ente, vann& fatte se

destinate al perseguimento del pubblico interegser &ni istituzionali. \

Art. 51 — Richieste di soggetti pubblici.
In presenza di istanze del Comune ad altri soggetiblici la comunicazione ¢ a%sa guando é giectln
una norma di legge o di regolamento. In mancanztaldi norma la comunicazioneé € ammessa quando e
comunque necessaria per lo svolgimento di funZaiituzionali e pud esse ? niziata se € decortarihine di
guarantacinque giorni dal ricevimento della comanione salvo diversa d ,;) azione anche suceedsiv

Garante.
La comunicazione e la diffusione da parte dell’Amisirazione comun ivati o a enti pubbli@re@mici
Sono ammesse unicamente quando sono previste deuna di Ieggg\ii egolamento.

Q\

Art. 52 — Richieste di soggettiprivati.

Le richieste di soggetti privati intese ad otten tamento, la comunicazione e la
diffusione di dati personali, devono essere gr@@r iscritto e devono contenere:

a) generalita del richiedente; \

b) scopi e finalita della richiesta; \

c) indicazione della banca dati;

d) indicazione delle norme in base all i sussiddeitto del richiedente.

Il responsabile del trattamento valuta la diffne e la comunicazione sia compatibile
con i fini istituzionali dell’ente e ch %xoglbnto dell'istanza non leda i diritti e le liberta
fondamentali tutelati deCodice in materia di protezione dei dati persorgglin particolare,

il diritto alla riservatezza e allid @ persémaei soggetti cui i dati si riferiscono. In caso

positivo, provvede alla trlone dei dati mshi in caso contrario emette
provvedimento motivato di 0.

Q TITOLO IV
@ DISPOSIZIONI FINALI

@ Art. 53 — Norme abrogate.

Con I'entratad ore del presente regolamentmsabrogate tutte le norme regolamentari
con esso contrastanti.

o
@ Art. 54 — Pubblicita del regolamento e degli atti.

. Copi | presente regolamento, a norma dell’'@rddlla legge 7 agosto 1990, n. 241, sara

t disposizione del pubblico perché ne possadere visione in qualsiasi momento.

Art. 55 — Entrata in vigore del regolamento.
Il presente regolamento entrera in vigore il prignano del mese successivo a quello della
esecutivita della deliberazione di approvazione.



Art. 56 — Casi non previsti dal presente regolament
1. Per quanto non previsto nel presente regolameoneranno applicazione:
a) le leggi nazionali e regionali;

b) lo Statuto comunale; @
c) iregolamenti comunali richiamati. N

Art. 57- Rinvio dinamico. @
1. Le norme del presente regolamento si intendono ficate per T& sopravvenute

norme vincolanti statali e regionali.
2. In tali casi, in attesa della formale modificaziodel present %ﬁlamento, si applica la
normativa sopraordinata.



REGOLAMENTO COMUNALE SUL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO, SUL DIRITTO DI ACCESSO E SULLA TUTE LA

DELLA RISERVATEZZA

ALLEGATO A) — (Art. 16

Sono esclusi i procedimenti per i quali i terminoso fissati dalle leggi, d

norme regionali e dai regolamenti comunali.

1-SEGRETERIA-PROTOCOLLO — ARCHIVIO

ﬁ
N.D. | DESCRIZIONE W
|ORNI
1. Protocollazione atti e posta in arrivo | 1(no)
2. Stipula contratti beni assunti o dati in affitto & 60
L(sessanta)
3. Gare di appalto e procedure relative 90 (novanta)
4. Rinnovo commissioni consultive @ 60
(1 | (sessanta)
5. Nomina e/o designazione rappresentanti dﬂ%@pmtﬂn@@j
competenza del Consiglio comunale K (sessanta)
6. Designazioni rappresentanti del Comusie di: compateB (trenta)
della Giunta comunale
7. Nomina e/o designazione rappres h@l’ del Comund.@l(dieci)
competenza del Sindaco x
8. Autorizzazione alla rapprese in giudizio |dED (dieci)
Comune S
9. Richiesta scritta di informa?%i@notizie 60
4 (sessanta)
10. | Rilascio di certificati e at@dagli atti centi 15
) (quindici)
11. Rilascio di certificdt%attestati dagli atti carcerca| 90 (novanta
d’archivio N
12. | Rilascio di W e attestati con assunziode| 90 (novanta
informazioni Q
13. | Risposta ad esposti e ricorsi 30 (trentd)
14. | Autenticazionidifirme e documenti 3 (tre)
15. Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde | 30 (trenta)
16. Rilascio'di copia atti periodi precedenti il prirmono 60
(sessanta)
17. | Autocertificazioni 30 (trenta)
18. | Notifica di atti 30 (trenta)
19. &%ﬂ%\ contratti diversi da quelli dell’affitto 60
(sessanta)
20. | Svincolo cauzioni 30(trenta)
21. Rimborso di somme comunque indebitamente pagate (ire3Qa)
22. Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve antit 30 (trenta)
23. Compensi alle commissioni giudicatrici dei concardi| 60

gare di appalto

(sessanta)







2—-PERSONALE-UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1. Riscatti previdenziali ed assistenziali 90 (novanta @
2. Ricongiunzioni 90 (novanta
3. Indennita una tantum 90 (novant N
4. Indennita premio fine servizio 90 (novam&\
5. Trattamenti di pensione 90 (nova{h@
6. Pensioni di riversibilita 90 (novantz
7. Movimentazione  per accertamenti  relativi | 80 (novanta)
ricongiunzioni, riscatti, indennitd una tantum, K
applicazioni art. 1 legge 274/91 e varie @(\\
8. Rideterminazione delle competenze di cui ai pu ovanta
precedenti per rinnovo contrattuale
9. Certificazioni di servizio ai fini pensionistici - 40
%ﬁaranta)
10. Richiesta uso sala consiliare 20 (venti)
11. | Richiesta uso altri beni comunali (/0] 20 (venti)
12. Assunzione personale appartenente alle categarietfir| 90 (novanta)
13. Nomina commissione giudicatrice delle seleZioni (f@vanta)
14. | Ammissione o esclusione candidati nelle selezioni 0 (rdvanta)
15. Approvazione graduatorie delle selezionj—~ 90 (noapnt
16. Nomina vincitori di pubblica selezione 90 (novanta)
17. | Concessione congedi e aspettative retribuite 90a(ma)
18. | Concessione congedi e aspettative non retribuite (n@danta)
19. Dispensa dal servizio per inidoneita fisica pernm@e | 90 (novanta
20. | Decadenza dallimpiego di dipéndente comunale 204nta)
21. | Recesso dal rapporto di lavore-per prova negativa 0 (trenta)
22. | Accettazione dimissioni del(personale 30 (trenta)
23. | Denunce di infortunio dei(dipefdenti 2 (due)
24. | Rivalutazione monm@ einteressi legali su batrioni| 90 (novanta
arretrate
25. Richiesta scritta di informazioni e notizie 90 (a0va)
26. | Rilascio di certificati-e attestati dagli atti centi 15
%fc(a\\ (quindici)
27. Rilascio di céh@eﬁ' icati e attestati dagli atti coicerca| 90 (novanta
d’archivio
28. Rilascio di\Certificati e attestati con assunziode| 90 (novanta
informazionis,
29. Risp@ esposti e ricorsi 60
(sessanta)
30. | Autenticazione di firme e documenti 3 (tre)
31. Rilascio di copia atti anno corrente e anno pregde | 30 (trenta)




Segue2 - PERSONALE- UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

32. Rilascio di copia atti periodi precedenti il primono 30 (trenta)

33. Autocertificazioni 30 (trenta)

34. Notifica di atti 30 (trenta)

35. Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 60 \
(sessanta)@@

36. Svincolo cauzioni 10 (dieci)>

37. Rimborso di somme comunque indebitamente pagatg  (nd3@nta)

38. Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entit 30 (trenta)

39. Compensi alle commissioni giudicatrici delle setezie | 60 \(Q

di gare di appalto @e%m”\a)
NO)

&
N
e
&@
5
X
X
@
E

@§
N



3—-ISTRUZIONE E CULTURA

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1. Contributi 0 assegni per assistenza scolastica n@®nta) N
2. Iscrizione al servizio del trasporto scolastico (B6nta) \
3. Manifestazioni culturali 90 (novanta)
4. Contributi ad associazioni culturali 90 (novan
5, Contributi per attivita culturali 90 (riovanta)
6. Provvedimenti per il diritto allo studio 90~novapt
7. Provvedimento controllo obbligo scolastico immealiat
8. Richiesta scritta di informazioni e notizie ((30(t=)
9. Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 15-))
2(quindici)
10. Rilascio di certificati e attestati dagli atti coitercal.90/(novanta
d’archivio
11. Rilascio di certificati e attestati con assun@ 90 (novanta
informazioni NN
12. Risposta ad esposti e ricorsi o 60
\ (sessanta)
13. Autenticazione di firme e documenti  /~O 3 (tre)
14. Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde | 30 (trenta)
15. | Rilascio di copia atti periodi precege@riranno 60
o (sessanta)
16. Autocertificazioni 30 (trenta)
17. | Notifica di atti () 30 (trenta)
18. | Stipula contratti diversi da qﬂé@éﬂ’aﬁitto 60
7/ (sessanta)
19. | Svincolo cauzioni provvigorie—’ 30 (trenta)
20. Rimborso di somme comungue indebitamente pagatg  (nd@@nta)
21. | Rinuncia alla riscossiené di entrate di lieve entit 30 (trenta)
22. 60

Compensi alle commissioni giudicatrici delle sebezie
di gare di appalto r@

(sessanta)




4 — COMMERCIO E ATTIVITA ECONOMICHE- TRASPORTI

ta)N

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1. Autorizzazione punti vendita giornali e riviste @vanta)
2. Licenze strutture alberghiere 90 (novan
3. Classificazione attivita alberghiere 90 (novant
4, Licenze per guide, accompagnatori turistici edrpreti | 90 (novanta] K
5. Licenze sala giochi 90 (novah{@
6. Licenze sale da ballo, teatri, cinema 90 (nova
7. Licenze piccoli trattenimenti 90 (Ravanta)
8. Autorizzazioni per agriturismo 90(novanta)
9. Prese d’atto affitto appartamenti estivi 2(dug)
10. | Comunicazioni inizio attivita (20-(venti)
10.bi | Trasferimenti di esercizi pubblici e commerciali @@vVanta)
S
11. Autorizzazione barbieri, parrucchieri e affini ~ZGb(anta)
%0 (novanta
12. | Subingressi ((//5)] 90 (novanta
13. Variazione dell'attivita NN 90 (novanta)
14. Sospensione attivita < Immediata
15. Cessazione attivita 30 (trenta)
16. Subingresso ascensore (XN 30 (trenta)
17. Ampliamento esercizio commerciale 60
S @ (sessanta)
18. Ricezione vendite liquidazione ¢ 30 (trenta
19. Rilascio licenza mestieri girovaghi> 90 (novanta)
20. | Autorizzazioni temporanee pubhlici esercizi 90 (muha)
21. Licenze e autorizzazioni per taxie noleggio conduwente| 90 (novanta
22. | Autorizzazione arti tipografiché) 90 (novanta)
23. | Rinnovo autorizzazioni inpianti distributori carbmti | 90 (novanta
24. | Autorizzazione modjfiche impianti distributori camanti | 90 (novanta
25. Autorizzazione po lamento impianti  distributp€0 (novanta
carburanti X\
26. Autorizzazione _prorgga termine lavori (modific@0 (novanta
impianti) @
27. | Trasferimento distributori carburanti 90 (novanta)
28. | Trasporto ‘€arburante in fusti 30 (trenta
29. | Contributi per attivita commerciali 90 (novanta)
30. Autorizzazione per l'occupazione permanente sudid
pubbli (quarantacin
que)
31. 10 (venti)

A%%&azione per l'occupazione temporanea st
pubblico




Seguet — COMMERCIO E ATTIVITA ECONOMICHE- TRASPORTI

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
32. Richiesta scritta di informazioni e notizie 60
(sessanta)
33. Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 15
(quindici) \
34. Rilascio di certificati e attestati dagli atti caicerca| 90 (novant@@
d’archivio NS
35. | Rilascio di certificati e attestati con assunziodg| 90 (novanta)
informazioni O&
36. | Risposta ad esposti e ricorsi 30 (trentd
37. | Autenticazione di firme e documenti (3ftrey’
38. Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde | 30-(trenta)
39. Rilascio di copia atti periodi precedenti il primmono 5 60
%@ssanta)
40. Autocertificazioni 30 (trenta)
41. | Notifica di atti (/1730 (trenta)
42. Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto 60
& @ (sessanta)
43. Svincolo cauzioni 30 (trenta)
44, Rimborso di somme comunqgue indebitarmente pagatg  (nd@@nta)
45. | Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entit 30 (trenta)
46. 60

Compensi alle commissioni giudi@t@i concasii
gare di appalto o

(sessanta)

Q@@
O
©
@?
S

S



5—-SERVIZI FINANZIARI — BILANCIO E PROGRAMMAZIONE

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1. Pagamento di indennita 90 (novanta)
2. Rimborso oneri datore di lavoro Consiglieri comunal | 90 (novanta)
3. Emissione mandati sulla base di fatture 60
(sessanta)
4, Emissione ordini di incasso 60
(sessanta).
5, Registrazione fatture fornitori 30 (trenta)
6. Emissione fatture ai fini IVA 60 \
(se@@
7. Servizio di cassa 30 (trenta)
8. Richiesta scritta di informazioni e notizie 60/
sessanta)
9. Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 15
%uindici)
10. Rilascio di certificati e attestati dagli atti coi@ 90 (novanta
d’archivio
11. |Rilascio di certificati e attestati con a §L&Z\I5db 90 (novanta
informazioni x
12. Risposta ad esposti e ricorsi 60
(sessanta)
13. | Autenticazione di firme e documenti (( ) 3 (tre)
14. Rilascio di copia atti anno corrente-e:anno pregtde | 30 (trenta)
15. Rilascio di copia atti periodi prec H@tl il prirmono 60
X (e(\\ (sessanta)
16. Autocertificazioni S 30 (trenta)
17. Notifica di atti (7 30 (trenta)
18. | Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto 60
) (sessanta)
19. Svincolo cauzioni 30 (trenta)
20. Rimborso di somme-camungue indebitamente pagatg  (nd@@nta)
21. | Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entit 30 (trenta)
22. Compensi all Issioni giudicatrici dei concardi| 60
gare di appa (sessanta)




6 - TRIBUTI

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1. Richiesta chiarimenti sull’applicazione dei tribu80 (trenta) @
comunali
2. Liquidazione e accertamento dei tributi dal giodella| 90 (novanta N
denuncia del cittadino o della segnalazione depgst al \
servizio (3
3. Rimborso o sgravio di quote indebite o inesigibili 90 (novanta)
4. | Emissione ruoli riscossioni coattive 90 (novarjta)
5. | Richiesta scritta di informazioni e notizie 30-(1ra).
6. | Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 30 (trenta)y
7. | Rilascio di certificati e attestati dagli atti caicerca @v&nta
d’archivio
8. Rilascio di certificati e attestati con assunzioodgg)?(novanta
informazioni
9. Risposta ad esposti e ricorsi 60
@ | (sessanta)
10. | Autenticazione di firme e documenti 3 (tre)
11. | Rilascio di copia atti anno corrente e annopfesde | 30 (trenta)
12. | Rilascio di copia atti periodi precedenti ilﬁ@gﬁz) 60
BN (sessanta)
13. | Autocertificazioni 30 (trenta)
14. | Notifica di atti () 30 (trenta)
15. | Stipula contratti diversi da quelli d itto 60
(sessanta)
16. | Svincolo cauzioni e 30 (trenta)
17. | Rimborso di somme comunque indebitamente pagate  (nd@nta)
18. | Rinuncia alla riscossione di‘entrate di lieve éntit 30 (trenta)
19. | Compensi alle commissigni-gitdicatrici dei concargdi| 60

gare di appalto

)

(sessanta)




7—ECONOMATO

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1. Aggiornamento canoni di concessione del patrimoR0 (novanta
comunale
2. Recupero crediti derivanti dal patrimonio comunale | 90 (novanta N
3. Aggiornamento degli inventari 90 (novan \
4. Adempimenti relativi ad oggetti ritrovati 30 (tret!’ 5
5. Asta oggetti ritrovati e non ritirati dal ritrova® 90 (novantal
6. Spedizione documenti smarriti 60 A"
(sessan
7. | Denuncia smarrimento oggetti, documenti o altro (tB&nta)
8. | Riscossioni coattive ((90:(novantia)
9. Rendiconti mensili del’economo renta))
10. | Rendiconti mensili degli agenti contabili 90 (notan
11. | Richiesta scritta di informazioni e notizie 730 (tiz)
12. | Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi .30 (trenta)
13. | Rilascio di certificati e attestati dagli atti coin@ 90 (novanta
d’archivio NN
14. | Rilascio di certificati e attestati con Q%iodb 90 (novanta
informazioni
15. | Risposta ad esposti e ricorsi 60
(sessanta)
16. | Autenticazione di firme e documenti (( ) 3 (tre)
17. | Rilascio di copia atti anno corrente;e-anno prectde | 30 (trenta)
18. | Rilascio di copia atti periodi prefe@ti il prirmono 60
R (sessanta)
19. | Autocertificazioni 30 (trenta)
20. | Notifica di atti 30 (trenta)
21. | Stipula contratti diversi C&dﬁéﬂl dell’affitto 60
(sessanta)
22. | Svincolo cauzioni 30 (trenta)
23. | Rimborso di somme—cemungue indebitamente pagatd  (nd@nta)
24. | Rinuncia alla riscoSsiofie di entrate di lieve éntit 30 (trenta)
25. | Compensi al issioni giudicatrici dei concardi| 60
gare di appa{rk (sessanta)

§ |

S



8 - LAVORI PUBBLICI — OPERE PUBBLICHE

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1. Aggiornamento canoni di concessione del patrimoR0 (novanta
comunale
2. Recupero crediti derivanti dal patrimonio comunale | 90 (novanta
3. Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 (&)
4. Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 30 (trenta)
5. Rilascio di certificati e attestati dagli atti carcerca| 90 (novaﬁn@
d’archivio
6. Rilascio di certificati e attestati con assunziode| 60 \
informazioni (se@@
7. Risposta ad esposti e ricorsi ((30.(tréntd
8. Autenticazione di firme e documenti 23 (tre)
9. Rilascio di copia atti anno corrente e anno pregtde 2 30 (trenta)
10. Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraono 60
%essanta)
11. | Autocertificazioni @ 30 (trenta)
IANN
12. Notifica di atti & 30 (trenta)
13. Stipula contratti diversi da quelli delI’aﬁittb\ 60
(N (sessanta))
14. Svincolo cauzioni 30 (trenta)
15. | Rimborso di somme comunque indebitamente pagate  (nd@nta)
16. | Rinuncia alla riscossione di entrate’dilieve @ntit 30 (trenta)
17. 60

Compensi alle commissioni giufib%i@m dei concagli

(sessanta)

gare di appalto @
&
S
W

X
§§

S



9 — AMBIENTE ED IGIENE

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1. Allacciamento fognature 45 @
(quarantacin
aue) N
2. Allacciamento acquedotto 45 \
(quarantac@@
que)
3. Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 (@)
4. Attestazione di idoneita alloggi 90-(novanta)
5. | Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 30 (trentay
6. | Rilascio di certificati e attestati dagli atti caiterca @aﬁta
d’archivio
7. Rilascio di certificati e attestati con assunziode:60
informazioni “ %@ssanta)
8. Risposta ad esposti e ricorsi 30 (trenta)
9. Autenticazione di firme e documenti (/9 3 (tre)
10. | Rilascio di copia atti anno corrente e anno pr 30 (trenta)
11. | Rilascio di copia atti periodi precedenti il @) 60
& (sessanta)
12. | Autocertificazioni BN 30 (trenta)
13. | Notifica di atti 30 (trenta)
14. | Stipula contratti diversi da quelli dgll’@ 60
o (sessanta)
15. | Svincolo cauzioni 30 (trenta)
16. | Rimborso di somme comunque/indgbitamente pagatg  (nd@@nta)
17. | Rinuncia alla riscossione di entrate’di lieve entit 30 (trenta)
18. | Compensi alle commissio dicatrici dei concarddi| 60

gare di appalto s

(sessanta)

Q
<

X
§§

S



10— EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA E PRIVATA

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1. Pronuncia decadenza assegnazione alloggi |[ERRnovanta @
(dall'accertamento)
2. Approvazione bando per formazione graduatpf@ (novanta N
assegnazione alloggi ERP \
3. Approvazione bando per formazione graduatpéa (novant@@
assegnazione alloggi comunali a famiglie sfrati@e
vacanti)
4. Assegnazione alloggi in vigenza graduatoria (dada @i&ta
comunicazione di disponibilita dell’alloggio) (N
5. Subingresso nell’assegnazione alloggi =
(dall’accertamento dei requisiti) @nta)
6. Rilascio di permessi di costruire 90 (novanta)
7. Rimborsi oneri non dovulti (novantg)
8. Autorizzazione per l'occupazione permanente Slgﬁﬁ (trenta)
pubblico @q
9. Autorizzazione per l'occupazione tempo@%uﬁlcﬁcinque)
pubblico &
10. | Autorizzazione per apposizione cartelli pubblidgitar | 30 (trenta)
11. | Autorizzazione passi carrai 60
(sessanta)
12. | Richiesta scritta di informazioni e go 60
A (sessanta)
13. | Rilascio di certificati e attestaﬁ%&ﬁ assunziode| 60
informazioni @ (sessanta)
14. | Risposta ad esposti e ricorsi: % 30 (trenta)
15. | Autenticazione di firme e dgcumenti 3 (tre)
16. | Autocertificazioni oY 30 (trenta)
17. | Notifica di atti ) 30 (trenta)
18. | Stipula contratti divé%a quelli dell’affitto 60
(sessanta)
19. | Svincolo cauzioni () 30 (trenta)
20. | Rimborso di somime comungue indebitamente pagatg  (nd@nta)
21. | Rinuncia alla tiscessione di entrate di lieve éntit 30 (trenta)
22. 60

Compensi missioni giudicatrici dei concagli
gare di appalto

(sessanta)

&

S



11-SERVIZ| SOCIALI-PROTEZIONE CIVILE

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1. Concessione di contributi assistenziali e di soieta 60
(sessanta)
2. Assistenza agli indigenti 30 (trenta)
3. Interventi per spese funebri persone bisognose 60
(sessanta)@
4. Assistenza agli anziani 45
(quarantaci
que)—
5. Assistenza alle persone handicappate \4F
cin
6. Contributi alle associazioni del volontariato 60
%essanta)
7. Aggiornamento registri e schedari organismi praee (novanta
civile ((77{\
8. Assistenza ai tossicodipendenti 60
& @ (sessanta)
9. Attivita per combattere gli incendi dei boschi 3@ta)
10. | Richiesta scritta di informazioni e notizi 60
@ (sessanta)
11. | Rilascio di certificati e attestati degli @ 15
A (quindici)
12. | Rilascio di certificati e attestati Qd@h'} atti carcerca| 90 (novanta
d’archivio ﬁ
13. | Rilascio di certificati e atiéstati’ con assunziode| 60
informazioni (sessanta)
14. | Risposta ad esposti e ricorsi’// 60
& (sessanta)
15. | Autenticazione di firme /2 documenti 3 (tre)
16. | Rilascio di copia atti-anne corrente e anno prectsde | 30 (trenta)
17. | Rilascio di copia a@iodi precedenti il priraono 60
N (sessanta)
18. | Autocertificazioni-~" 30 (trenta)
19. | Notifica di@tti— 30 (trenta)
20. | Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto 60
(sessanta)
21. | Svincolg-cauzioni 30 (trenta)
22. | Rimberso, di somme comunque indebitamente pagatd  (nd@nta)
23. | Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve éntit 30 (trenta)
24. 60

@ensi alle commissioni giudicatrici dei concasii

di appalto

(sessanta)




12 — SERVIZI DEMOGRAFICI — LEVA - SERVIZIO ELETTORALE

STATISTICO

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

1. Trasferimento residenza in altro Comune (art. 7.R.M0 (novanta)

223/89)
(perfezionamento pratica emigratoria)

2. Trasferimento di residenti all'estero (art. 7 D.P2R3/89)| 90 (novant%
(perfezionamento pratica emigratoria)

3. Trasferimento residenza in questo Comune (art.P.A.90 (no
223/89) X
(perfezionamento pratica immigratoria) (Cf\\

4. Cancellazione anagrafica per morte (art. 17 D.

223/89)

5. Cancellazione anagrafica per trasferimento resmiféarzgg)j(sessanta)
18 D.P.R. 223/89)

6. Cancellazione anagrafica per trasferimento resalg(novanta)
allestero (art. 17 D.P.R. 223/89) (/4

7. |Cancellazione anagrafica per irreperibilita @fél 90 (novanta)
censimento (art. 1 D.P.R. 223/89) o

8. | Scissione o riunioni familiari (dall’accertamento)” 60 (sessanta)

9. Variazione qualifica professionale o tit iudart.| Immediata
17 D.P.R. 223/89)

10. | Certificazione varia in carta libera o bolloy) Immnagel

11. |Rilascio/rinnovo carta di identita ¢ Immediata

12. |Invio degli atti relativi agli elenchi‘dei titoladi pension¢45
deceduti, emigrati e delle variazjoniy (quarantacinque

13. |AIRE: trascrizione per traSférimento presso reside60 (sessanta)
all'estero
(art. 2 L. 470/88 e art. 16 D\P.R. 223/89)

14. |Trasferimento al’ AIRE-di altro Comune (come sopra)| 60 (sessanta)

15. |Cancellazione a se%rasferimento allestert @L.|60 (sessanta)
470/88 e art. 16 D.P. 3/89)

16. |Cancellazione peUsferlmento nellAIRE di alté® (sessanta)
Comune NG

17. |Trascrizione ‘atti acguisto o perdita cittadinanza 0 (fssanta)

18. | Trascrizioneatti ricevuti da altro Comune 10 (diec

19. |Trascrizione atti ricevuti dalle autoritd Consolari 20 (venti)

20. Annota&g@ margine o in calce dei registri de8tatg 5 (cinque)
Civile

21. | Annetazioni nei registri anagrafici 5 (cinque)

22. |Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 (&)

23. |Rilascjo di certificati e attestati dagli atti centi Immediata

24, %scio di certificati e attestati dagli atti caicercal 90 (novanta)

i rchivio

25. |Rilascio di certificati e attestati con assunziode 90 (novanta)
informazioni

26. |Risposta ad esposti e ricorsi 60 (sessantd

27. |Autenticazione di firme e documenti 3 (tre)

N

SERVIZIO

N



Seguel2 — SERVIZI DEMOGRAFICI — LEVA — SERVIZIO ELETTORALE — SERVIZIO

STATISTICO
N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI @
28. |Rilascio di copia atti anno corrente e anno precede | 30 (trenta)
29. |Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraono 60 (sessanta N
30. | Autocertificazioni 30 (trenta) \
31. |Notifica di atti 30 (trenta) s
32. | Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto @B8essanta
33. | Svincolo cauzioni 30 (trehtd)
34. |Rimborso di somme comungue indebitamente pagate  (nd@@nta)
35. |Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve @ntit 30 (trenta)
36. |Compensi alle commissioni giudicatrici dei concadili

gare di appalto

@sﬁnta

Ry

AN
&

NS
©
&@
S
©

X
§§

S

o
)



13- POLIZIA LOCALE

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1. Ordinanze di viabilita a carattere temporaneo| 10 (dieci)
occasione di traslochi, lavori in corso, altro
2. Ordinanze di viabilita a carattere permanente t@M(@)
3. Apposizione segnaletica verticale 90 (novad
4. | Controlli e accertamenti tributari 90 (novan|
5. Controlli e accertamenti anagrafici 60 %
(sessanta)
6. | Dissequestro veicoli 90 {novanta)
7. | Dissequestro merci 90 (noyanta)
8. Controlli a seguito di reclami o segnalazioni
( nta)
9. Controlli a seguito di reclami verbali - 60
%@ssanta)
10. | Rilascio permessi circolazione invalidi 15
(/4| (quindici)
11. | Notifica atti ricevuti da pubblici uffici NN 10 (diéc
12. | Richiesta dati sulla viabilita & 10 (dieci)
13. | Nulla osta percorribilita strade 20 (venti)
14. | Autorizzazione trasporti eccezionali (30 10 (dieci)
15. | Autorizzazioni per macchine agricole eccezionali 0 (dieci)
16. | Sopralluoghi e risposta conseguente(( ) 30 (trenta)
17. | Sopralluogo per temuto pericolo efisposta consegu | Immediata
18. | Autorizzazione per l'occupazi permanente su6io
pubblico N (sessanta)
19. | Autorizzazione per I’occuba@hé temporanea sud@dcinque)
pubblico (7
20. | Autorizzazione per appo&\'\éﬂ/é cartelli pubbligita 60
ya (sessanta)
21. | Autorizzazione passi-cafrai 90 (novanta)
22. | Richiesta scritta di@ﬁ}azioni e notizie 60
(sessanta)
23. | Rilascio di ceftifi e attestati dagli atti centi 15
(quindici)
24. | Rilascio Waﬂ e attestati dagli atti caicercal 90 (novanta
d’archivio
25. | Rilasciodi .certificati e attestati con assunziode| 90 (novanta
informazioni
26. | Ris d esposti e ricorsi 60
(sessanta)
27. | Autenticazione di firme e documenti 3 (tre)
28. [(Rilascio di copia atti anno corrente e anno prengs 30 (trenta)
29. “}-Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraono 60
(sessanta)
30. | Autocertificazioni 30 (trenta)
31. | Notifica di atti 30 (trenta)
32. | Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto 06




(sessanta)

33. | Svincolo cauzioni 30 (trenta)
34. | Rimborso di somme comunque indebitamente pagate  (nd@@nta)
35. | Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve t@nti 30 (trenta)
36. | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concesli | 60

gare di appalto (sessanta)




14— SERVIZ| CIMITERIALI

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1. | Concessione loculi cimiteriali 40
(quaranta)
2. | Concessione aree cimiteriali 90 (novan
3. | Concessione lampade votive 90 (novay
4. | Autorizzazione per esumazioni straordinarie 90 émba) |
5. | Autorizzazione per estumulazioni straordinarie 19OvEnta)
6. | Richiesta scritta di informazioni e notizie 60 A7
(sessan
7. | Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 15 g\(()
8. | Rilascio di certificati e attestati dagli atti coicerca 90:(novanta
d’archivio
9. | Rilascio di certificati e attestati con assunziodil 90”(novanta
informazioni
10.| Risposta ad esposti e ricorsi @ 60
(sessanta)
11.| Autenticazione di firme e documenti o, SN 3 (tre)
12.] Rilascio di copia atti anno corrente e anno'prestde | 30 (trenta)
13.| Rilascio di copia atti periodi precedenti il priragno 60
(sessanta)
14.| Autocertificazioni () 30 (trenta)
15.| Notifica di atti o 30 (trenta)
16.| Stipula contratti diversi da quelli ‘affitto 60
(Y (sessanta)
17.| Svincolo cauzioni RS 30 (trenta)
18.] Rimborso di somme comupique indebitamente pagate  (nd@@nta)
19.| Rinuncia alla riscossione(di-éntrate di lieve entit 30 (trenta)
20. 60

Compensi alle com@ﬁﬁbgiudicatrici dei concardli

gare di appalto

(sessanta)




15-SPORT E TURISMO

N.D. | DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1. Convenzioni con societa sportive per gestione intp{e90 (novanta
sportivi comunali
2. Concessione  impianti  sportivi  comunali  pe&0 (novanta
manifestazioni occasional
3. Iniziative per manifestazioni sportive 60
(sessanta).
4, Iniziative per manifestazioni turistiche 60 QY
(sessan
5. Promozione attivita sportive per disabili Q
)
6. Iniziative per lo sviluppo dell’agriturismo a)
7. Richiesta scritta di informazioni e notizie . 60
%@ssanta)
8. Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 15
((7//| (quindici)
9. Rilascio di certificati e attestati dagli atti caicerca| 90 (novanta
d’archivio o @
10. | Rilascio di certificati e attestati con @\Ziodb 90 (novanta
informazioni NN
11. Risposta ad esposti e ricorsi 60
ﬁ (sessanta)
12. Autenticazione di firme e documentix- 3 (tre)
13. | Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectede | 30 (trenta)
14. | Rilascio di copia atti periodi rnti il priraono 60
gﬁ\ (sessanta)
15. Autocertificazioni > 30 (trenta)
16. Notifica di atti oY 30 (trenta)
17. | Stipula contratti diversi-da-quelli dell’affitto 60
(sessanta)
18. Svincolo cauzioni 30 (trenta)
19. | Rimborso di somme comunque indebitamente pagate  (nd@nta)
20. | Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve éntit 30 (trenta)
21. | Compensi alle-commissioni giudicatrici dei concasii| 60
gare di appalto— (sessanta)

&

S



RICHIESTA DI ACCESSO A DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

ALLEGATO B) — (Art. 46)

[l/la sottoscritto/a

Cognome ... nome ...

residente/domiciliato a ... prov. ... indirizzo ... c.a.ptelefon@%nella sua qualita di diretto

interessato/legale rappresentante

o
{7 di (persona fisica)...residente/domiciliato a ...prov.inc@J ... cap. ...
{7 di (persona giuridica, soc. di fatto, ecc.): ...cx@de in\... prov. ...indirizzo ... c.a.p.

...telefono/telefax ...

ai sensi dell’art. 22, 1° comma, dell g@' dgd®90, n. 241, di essere ammesso all’esercizio

del diritto di accesso e @
DI PRENDERE IN SEMI@%SIONE”
i sottoelencati documenti a@ istrativi:

L/ DI PRENDER AME, CON RILASCIO DI COPIA “SENMPE”

i sottoelencati d§cu nti amministrativi: N°... Copie

DI PRE RE IN ESAME, CON RILASCIO DI COPIA “CONH®E ALL'ORIGINALE”

(AUTE 'TA) i sottoelencati documenti amministiatN°...Copie

(/DI PRENDERE IN ESAME, CON RILASCIO DI COPIA “SENMEBE”
i sottoelencati documenti conservati nell’archigiorico: N. ... Copie
U Titolo ...



I Classe...
{J Sottoclasse..

U Descrizione dei fascicoli:
» Oggetto del fascicolo: ... @
» Anno di repertoriazione ... N
» Dal numero ... al numero ... \
U Descrizione dei Sottofascicoli: @
« Oggetto del fascicolo: ... N
« Anno di repertoriazione ...
 Dal numero ... al numero ... @\
U Descrizione degli inserti: @
S

» Oggetto del fascicolo: ...

» Anno di repertoriazione ... o

* Dal numero ... al numero ... \
&
(s

MOTIVAZIONE DELLA RICHIESTA DI ACCESSO »((\

O
Luogo e data ... Q&\©>
@ Il richiedente

S
g UFFICIO ...

(che rmato il documento o che lo detiene btahite)

N

Per RICEVUTA dellarichiesta di accesso ai docuimn@miministrativi presentata in data ... al

Sig.rira ... re@
Luogo e @

&

Il Responsabile del procedimento di accesso



Riservato all’Ufficio dove ha avuto luogo I'accesso

Accesso effettuato il: ... presso ...

Il Responsabile del procedimento di accesso Ihijaente

S
Q
Ny

AVVERTENZA IMPORTAI%E%?
Ai sensi dell’art. 25, comma 4, della legge n. 301Ar rsiinutilmente trenta giorni
dalla data di ricezione della presente richiestaste al@ntende rifiutata.
Ai sensi dell’'art. 25, comma 5, della Legge erso le determinazioni
amministrative concernenti il diritto di acce si previsti dal 4° comma, é facolta
del richiedente di proporre ricorso al T.A@ﬁm

dalla data di ricezione del prowedime%%
silenzio-rifiuto di cui al comma 4, d;-%li’w% 25 lteeLegge 241/90.

Q@
@
R\z
)

§®

e entro trenta giorni decorrenti

exorienti dalla data in cui € maturato il




COMUNICAZIONE Al CONTROINTERESSATI

ALLEGATO C) — (Art. 46)

UFFICIO ... ®\
(che ha formato il documento o che lo detiene m&%

Raccomandata a/r

@
Q\Q Al Sig. ...

Via ...

Prot. ...
Li ...

2O

Oggetto: Art. 3 D.P.R. 12 aprile 200@@84 — @oimazione richiesta di accesso di un

documento ai controin@i

Ai sensi dell’art. 3 D.P.R. del 12 q) 006,184, si comunica alla S.V., che in data ... ... e stata
inoltrata a questi uffici richi<£i accesso agsienti documenti amministrativi ...

Poiché risulta essere sogg controinteressdtorathiesta di accesso, la S.V. e altresi invitata

entro dieci giorni dalla ri della presensepresentare una motivata opposizione, anche per

via telematica, alla a richiesta, signifidarthe decorso tale termine, questi uffici vi

provvedono, acce@ricezione della comunicaei

o
Distinti saluti
§§ Il Responsabile del procedimento di accesso



MODELLO DI ISTANZA DI ACCESSO AD ATTI E DOCUMENTI DA PARTE DEI
CONSIGLIERI COMUNALI

ALLEGATO D) — (Art. 46) @
Al Dirigente/sabile del servizio

OGGETTO: istanza di accesso ai documenti, esescitiegensi dell’art. 43, c. 2, D.Lgs.%ﬁ 0

@

o

26 del Regolamento di accesso agli atti ed allerimézioni da parte dei Consig unali,

CHIEDE Q§§y

di poter ottenere, per I'espletamento del propriandato, accesso. a  documenti ed atti detenuti dastmd
settore/servizio, nelle forme previste dalla leggegdiante:

U visione con successiva riproduzione
Q uso temporaneo @

Il/la sottoscritto/a ...nato/a a ... @
il ..., residente in ... Via ..., in qualita di Consigieecomunale, ai sensi dell’ar el D.12g87/2000 e dell'art.

U estrazione di copia dei documenti per i qualchigsto I'ac Qs%
U estrazione di informazioni, dati, elementi contgci K
relativamente a: ...

(individuazione del document@{ni rappresenta
elettromagnetica— atto richiesto),

informatica, grafica, fot@mmatografica,

A tal fine di essere consapevole: %:

a) che in ragione dei citati riferimenti viCionsiglieri sono tenuti al segreto nei casi préwvstla legge e

dagli specifici regolamenti sull'ac
b) di restituire entro il termine con % ocumenétti consegnati in visione;
iCci

C) che le violazioni del segret!‘ ono sam@&te in base a quanto previsto dall’art. 326 ddlampenale;
d) che il trattamento illecito di~dati personali, etisaimente acquisiti mediante il procedimento diesso, &
sanzionato in base a qua

e)
U |
\© Il richiedente
o
Il presen@alamento:
(m| to deliberato dal Consiglio comunale nellausedel ...con atto n

O E stato ripubblicato all'albo pretorio comunale mgrindici giorni
consecutividal ... al ...;







Letto, confermato e sottoscritto

Il Presidente Il Segretario Comunale
FIMMANO' ANTONIO PRATA MARCELLO
F.to F.to

Visto di regolatita :

Ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs. 267/2000 si esmriparere favorevole in ordine alla \a teard
contabile
Com

Il Segret%gﬁZ unale
PRATAWMARCELLO
to
@)
CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE@
Si certifica che copia del presente verbale veutibficata all’Albo Pt el Comune dal giorno
06/10/2010........... per rimanervi 15 giorni interi ensecultivi.
&

Il Segretario Comunale
PRATA MARCELLO

Q\ F.to

[ ] Perdecorrenza termini art. 134 del Tes
[ 1 Aisensidell art. 134 c. del Testo Uni

egli Enti Locali (D.Lgs. n. 267/2000)
gieEnti Locali (D.Lgs. n. 267/2000)

—

Il Segretario Comunale

PRATA MARCELLO
F.to

Copia conforme all'originale_per tiso amministrativo

Il Segretario Comunale
Dott. Marcello Prata
Q




