MUNE DI TERNO D’ISOLA

PROVINCIA DI BERGAMO

A e

T

~ REGOLAMENTO IN
. MATERIADI .
¢ RESPONSABILE DEL
' PROCEDIMENTO
E DEL DIRITTO DI :
ACCESSO Al
DOCUMENTI
AMMINISTRATIVI

Approvato con delibera di C.C. n. 4 4 del L6l /(‘{f




IN MATERIA DI TERMINE,

il diritto di accesso

-3 4 Fonti e finalita
2

' " : IfI- I soggetti
At 3 - 1soggetti ed il diritto di accesso ex L. 241/90
" 4 - I soggetti ed il diritto di accesso ex L. 142/90

%;y.. 1l diritto di accesso det consiglieri comunali

Fao IV - ordinamento del servizio

Art. 6 - Istituzione del servizio

./ Art. 7 - Ufficio relazioni con il pubblico
4 Art. 8 - Rimborsi e diritti di segreteria
“Art. 9 - Guida informativa
Art. 10 - Pubblicazioni nell’albo pretorio

‘PARTE SECONDA

DISPOSIZIONI IN MATERIA DI RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E TERMINI

- PROCEDIMENTALI

capo |
Art. 11 - Fonti e finalita

capo II - L’unita organizzativa

Art. 12 - Definizione dell’unita organizzativa

Art. 13 - Individuazione dell’unita organizzativa
Art. 14 - Responsabile del procedimento

Art. 15 - Compiti del responsabile del procedimento

capo I - disciplina dei termini procedimentali
Art. 16 - Il termine iniziale

Art. 17 - Certificazione del termine iniziale
Art. 18 - Termine finale

RESPONSABILE

DEL

A n

NN

OO0 00~~~

e O ND O

o O D

I
12

P

12

Pl



..i"

LA 0 DI ACCESSO
o

e nonsabile del procedimento e
R alita di accesso

, asD ’hﬁabile del procedimento di accesso
alita di accesso
R Reesso telematico e protocollo informatizzato
Wcesso informale

Paame richiesta informale

Pccesso per le informazioni sulle pubblicazioni

B A ccesso formale
W= Feame della richiesta di accesso
98 Termine ed esito dell’accesso formale
RS Accesso agli atti del procedimento amministrativo
e ” ® Visione dei documenti
0 : Rilascio di copie
PARTE QUARTA

_f AZIONI DEL DIRITTO DI ACCESSOQ
i o 20

90 I - limitazioni, esclusioni e differimento
'del diritto di accesso

1 - Atti dell’amministrazione comunale
Rt 32 - Esclusione dell’accesso
Rt 33 - Differimento dell’accesso
A% 34 - Silenzio-rifiuto

8800 I1 - diritto di accesso e tutela della privacy

AR, 36 - Circolazione dei dati all’interno del comune

QArt. 38 - Richieste di accesso ai documenti amministrativi
8 Art. 39 - Richieste di accesso ai documenti amministrativi
8 daparte dei consiglieri comunali ’

e - ig

- PARTE QUINTA
_CONCESSIONARI DI PUBBLICI SERVIZI,
AZIENDE SPECIALI, ISTITUZIONI

Art. 40 - Concessionari di servizi pubblici
Art. 41 - Aziende speciali comunali
Art. 42 - Istituzioni comunali

- 43 - Societa per azioni per esercizio di servizi pubblici comunali

- _

Art. 35 - Individuazione del titolare e del responsabile di trattamento

| SRAn 37 - Richiesta di comunicazione e diffusione dei dati effettuati
.08 dai privati e da altri enti pubblici
Yy

13
13
13
14
14
14
15
15
15
16
16
17
17

17
17
18
19
19

19
19
20

20
20

20

21
21
21
21

‘
|
}




0B
» O
59-
.o
w HR
S o
N
o
=
SO N S
[N I QO]

¢ f’ 1‘0 “elenco esempllﬁcatlvo dei procedimenti amministrativi di competenza comunale,

P |
fe one del tempo necessario ad espletarli

23

24

24

25

i
t
'
1
1
f
:
!




’ MATERIA DI TERMINE, DI RESPONSABILE  DEL
0 E DEL DIRITTO DI ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

Fonti e finalita

» regolamento determina, in attuazione delle disposizioni della legge 8 giugno 1990
disposizioni della legge 7 agosto 1990 n. 241, del D.P.R. 27 giugno 1992 n. 352
tuto comunale, le misure organizzative per I'esercizio del diritto di accesso al
e scrativi ed alle informazioni in possSesso dell’amministrazione e dei soggetti
ono pubblici servizi, in modo da garantire la trasparenza, I'imparzialita ¢ la
dell’ attivita amministrativa, la partecipazione consapevole all’attivita del comune da
ttadini e la conoscenza di ogni informazione utile allo svolgimento dell’attivitd
economica, sociale, familiare e professionale dei soggetti di diritto e degli enti di

OLO 2. Definizione di documento amministrativo

1. Costituisce ~ documento amministrativo  ogni rappresentazione grafica,
matografica, elettromagnetica e di qualunque altra specie del contenuto dei documenti,
Fanche “interni, formati dagli organi del comune, o di atti di altre pubbliche amministrazioni o,
omunque, di documenti stabilmente detenuti dall’ente e dallo stesso utilizzati ai fini della
ropria attivita amministrativa. ,
{ 2. Oggetto dell’accesso possono essere: provvedimenti conclusivi del procedimento
mministrativo, oli atti procedimentali, gli atti e documenti versati nei procedimenti
' amministrativi a fii istruttori, nei limiti stabiliti dal presente regolamento a tutela della privacy
‘degli interessati. L.’accesso & consentito anche rispetto al provvedimento finale da sottoporre a

\' - o, ’ . - - - .
.gqontrollo, purché I'interessato sia avvertito della inefficacia dell’atto.

o 311 diritto di accesso si esercita rispetto a specifici atti 0 documenti amministrativi e

- non puo dar luogo a controlli generalizzati, né puo essere effettuato a scopo emulativo.
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: SOQGETTI

B . Tsoggetticd il diritto di accesso ex L. 241/90 |
8 conformita dellart. 22 della L. n. 241/90, il diritto di accesso ai documenti

’ Stivi @ esercitato da chiunque abbia un interesse personale e concreto alla conoscenza

B8 10 finale, per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti.

P Possono presentare richiesta di accesso: persone fisiche e giuridiche, associazioni,
¥ zioni, portatori di interessi collettivi o diffusi che dimostrino la titolarita di un
1la conoscenza degli atti del procedimento o del provvedimento finale per la cura e

"2 situazione soggettiva giuridicamente rilevante, anche se non classificabile m

o soggettivo o di interesse legittimo.

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

b Allo scopo di perseguire una partecipazione effettiva alla vita del comune, in
sart. 7 della L. n. 142/90, possono accedere agli atti amministrativi ed alle
WPmazioni in possesso della amministrazione comunale:
B0 2) tutti i cittadini residenti nel comune dotati della capacita di agire;
L v . b)irappresentanti delle:

- associazioni ed istituzioni registrate per I’attivita di partecipazione che
svolgono nel comune;
- organizzazioni di volontariato iscritte nei registri di cui all’art. 6 della
L. n. 266/91;
- associazioni di protezione ambientale riconosciute ai sensi dell’art. 18
della L. n. 349/86;
- associazioni ed istituzioni di cittadini che hanno sede nel comune e che
pur non rientrando fra quelle suindicate, svolgono nel territorio
comunale attivita ricreativo-sportiva, sociale, culturale ed economica di
interesse generale;
- persone giuridiche pubbliche o private che hanno sede o centro di
attivita nel territorio comunale.

11 diritto di accesso dei consiglieri comunali

1. I consiglieri comunali hanno diritto di ottenere dagli uffici del comune nonché dalle
.aziende ed enti dallo stesso dipendenti, tutte le notizie e le informazioni in loro possesso, utili
all’espletamento del proprio mandato, secondo quanto dispongono il quinto comma dell’art.31
della 1. n. 142/90 e I’art. 24 della L. n. 816/85.
2. 1 consiglieri comunali hanno diritto di accesso, ivi compreso il rilascio di copie, agli
atti dell’amministrazione di appartenenza ed ai documenti amministrativi formati
dall’ amministrazione o dalla stessa stabilmente detenuti, ai fini dell’espletamento del mandato.
3. I consiglieri esercitano i diritti previsti nel presente articolo mediante richiesta al
responsabile del servizio dell’accesso, ai responsabili dei servizi o al Segretario Comunale:
a) per l'accesso alle informazione e la visione degli atti, mediante richiesta
formulata, anche verbalmente; ‘
b) per il rilascio di copie degli atti e documenti amministrativi, mediante formale
richiesta contenente I'indicazione specifica degli atti ¢ documenti richiesti.
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e izio del diritto previsto nel presente articolo ¢ gratuito.
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S o troppo.elevato-per l&"fﬂli_f"' rjrproduzi}one I gunta wnuma.le/ puo- stabilire il

B 1ei rimborsi-per—ih costo- di- riproduzione:-cost-come prescritto. dallart. 8- de
5. [‘cOnSI en comunali sono tenuti al segreto nei casi stabiliti dalla legge ¢ non

B 3 ]ﬂ ;‘»essun caso utilizzare, per fini diversi da quelli istituzionali, le informazioni desunte

y & enti ed atti conosciuti per lo svolgimento del mandato. E comunque consentita ai

LI . . . - .

ari comunali la visione degli atti e dei documenti segretati.

856, Le norme stabilite dal presente articolo si applicano a tutti gli amministratori
- ‘ﬂon'ché ai revisori dei conti.

Nom

Istituzione del servizio .

- 1. L’esercizio del diritto di accesso ¢ assicurato con Iistituzione di un apposito servizio
yiene effettuato direttamente dalle unita organizzative nelle quali ¢ articolata la struttura del
somune. Qualora fosse gia previsto dal regolamento comunale sull’ordinamento degl uffici e
adottato dalla giunta, il servizio del diritto di accesso puo essere svolto dall’ufficio
% relazioni con il pubblico.

, 2. Il servizio, per ogni unita organizzativa, nell’ambito delle competenze attribuite alla
Jtltass:l unitd dall’ordinamento comunale, provvede a tutte le procedure relative all’accesso, alla
visione degli atti e dei documenti amministrativi ed al rilascio di copie degli stessi.

4 7 3. Per la visione dei documenti, atti e pubblicazioni puo’ essere allestito un apposito
.;?"f locale; in mancanza di un locale idoneo la visura degli atti ¢ documenti deve svolgersi
£ % ‘mellufficio del responsabile del diritto di accesso.

} S 4. I dirigenti/responsabili di servizio, singolarmente o riuniti in conferenza, definiscono

i
la ripartizione, nell’ambito di ciascuna unita organizzativa, delle competenze inerenti il servizio
per Paccesso, con I'individuazione dei preposti e dei responsabili del servizio stesso, nonchée
- degli eventuali sostituti e dei relativi compiti.

5. Ciascuna unita organizzativa istituisce un protocollo sezionale relativo alle procedure
di accesso, sul quale sono registrate richieste, scadenze, tempi e natura delle risposte. 1l
protocollo ¢ tenuto dal responsabile del procédimento per 'accesso o da un suo collaboratore.

ARTICOLO 7 Ufficio relazioni con il pubblico

I. Lufficio relazioni con il pubblico. deve garantire, mediante la gestione dell'mtero
procedimento di accesso ai documenti formati dagh altri uffici della amministrazione. il
servizio del diritto di accesso. dei diritti di partecipazione procedimentale. 'informazione
relativa agli atti ¢ allo stato del procedimento.

2. In conformita dell’ordinamento degli uffici adottato dalla giunta, 'UR.P. deve
tssere dotato di personale. impianti tecnologici ed informatici di collegamento  con le unita
organizzative del servizio di accesso nei diversi settori dellmamministrazione. con le relative
banche dati. ¢ con Parchivio

% Haccio di-copie di-piant urbanistiet- progettt e-quant’altro_comporti un costo ed
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dell’uﬂicio/responsabile di servizio provvede a nominare il responsabile
o e le rispettive competenze.

g o ento di access
RP. deve prowedere a: _ o o .
) ricevere le richieste di accesso alle informazioni, agli atti, e documenti

. gmministrativi, le richieste formali amministrativi, e di rilascio di copie;

3 b) curare il protocollo Qel}g fichiestg; . o

¢) decidere sull’ammissibilita delle richieste tenuto conto delle esclusioni ¢

*. limitazioni stabilite dalla legge e dal regolamento;

.. d) consentire la visione degli atti, documenti, pubblicazioni presso I'ufficio del
. responsabile del procedimento di accesso, ovvero in caso di complessita della
visura, o quando Iinteressato ne faccia richiesta, la visione deve essere
consentita negli appositi locali predisposti per tale attivita;

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

f) rilasciare copia degli atti e documenti che hanno in disponibilita ;

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

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

R ARTICOLO 8 Rimborsi e diritti di segreteria

- L. Con deliberazione della giunta comunale sono stabiliti i rimborsi per il costo di
roduzione da corrispondersi da parte di chi richiede la visura di atti e documenti nella

disponibilita dell’amministrazione comunale per I'estrazione di copie.
2. Tali rimborsi dovranno essere commisurati al costo effettivo dell’operazione richiesta

" (visione o fotocopiazione). I rimborsi stessi dovranno essere riferiti a ciascuna pagma e
~dovranno prevedere una riduzione dell’importo al crescere del numero delle pagine e non
dovranno essere cosi elevati da rendere difficile I’accesso. Per il rilascio di copie autenticate

devono, inoltre, essere corrisposti i diritti di segreteria.
3. I rimborsi ed i diritti di segreteria si riscuotono mediante I’apposizione di marche

segnatasse sulla richiesta presentata dall’interessato, da parte del responsabile dell’accesso, o
consegnando le stesse marche in caso di accesso informale.

ARTICOLO 9 e T i

. Pud essere disposta la pubblicazione, in veste economica, di una guida
amministrativa del comune contenente I'organigramma delle unita organizzative comunali, la
loro ubicazione ed i numeri di telefono. i nominativi dei dirigenti/responsabili di servizio e dei
responsabili dei procedimenti di accesso, I'indicazione delle competenze di clascuna struttura.
La guida viene distribuita presso gli uffici ed i servizi comunali, le edicole, le librerie ed altri

centri di affluenza dei cittadini.



uh'.locale del palazzo comunale ¢ collocato, a disposizione del pubblico, 'albo
éoﬁiune, in nmodo da garantire la conoscenza e lettura degli atti esposti e, insieme
eryazione senza possibilita di alterazioni o sottrazioni.

'ﬁﬁﬁbﬁche mediante affissione uell’albo pretorio Le ordinanze del sindaco, gl avvisi
B ione dei consigli, gli avvisi di gara, i risultati delle gare, i bandi di concorso, gli
; "ﬁﬁscio di concessione edilizia, gh elenchi mensili dei rapporti di polizia giudiziaria in
Y& di violazione edilizia, I'albo dei beneficiari di provvidenze econqmiche e tutti gh atti
g ¢ norma di legge o di regolamento devono essere pubblicati ufficialmente, sono affissi
prﬁOﬁO‘ per il tempo stabilito dalle disposizioni suindicate. Una determinata sezione
| riservata alle pubblicazioni di matrimonio.
Entro il termine di sei mesi dall’entrata in vigore del presente regolamento, il
Bieente/responsabile di servizio dell’unita organizzativa competente disporra Iinstallazione
c gumo urbano e nelle frazioni o circoscrizioni, di un quadro di dimensioni adeguate, al fine

assicurare ai cittadini, in tutto il territorio comunale, dei luoghi di riferimento per prendere
loscenza dei piu importanti provvedimenti del comune. Tale quadro deve essere riservato
vamente alle affissioni dei manifesti ed avvisi, bandi di concorso, ordinanze, annunci,
cazioni, programmi di manifestazioni organizzate dall’ente o, per il suo tramite, dallo
e da altri enti pubblici.

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
E TERMINI PROCEDIMENTALI

“ARTICOLO 11 Fonti e finalita

L. Le disposizioni che seguono sono adottate in conformita ed in attuazione degli artt.

2, Mlc e 4della L n 241/90, al fine di garantire efficacia e la trasparenza dell’attivita
amministrativa.

CAPO 11 - L'UNITA” ORGANIZZATIVA
ARTICOLO 12 Definizione dell’unita organizzativa
I L'ndividuazione  dell’'unita  organizzativa responsabile ¢ operata dal

dirigente/responsabile di servizio.
2. Possono essere individuate quali unita organizzative responsabili-

— | |



Py 8) i serviz); . N o
b) le strutture qulparate al servizio dal} ordinamento degh uffici;
ai o) le unita operative complesse e organiche.

4 cxascun tipo di procedimento ¢ individuata, quale responsabile, una unita
stiva interna. . o . R .
L'uﬁiﬁ organizzativa rC?‘pOllS?blle.CO‘SFltUISCC, all'interno degh uffici comunali, la
aﬁfeﬁmemo peri procedxm;ntx att‘nbum alla sua competenza. N o
" Per i procedimenti per i quali non & stata individuata I'unita organizzativa
' A"gi sensi dell’articolo precedente, la responsabilita ad adottare I'atto conclusivo
io competente, ai sensi dell’ordinamento interno degli uffici.

Individuazione dell’unita organizzativa

% 1. E’ individuata quale responsabile una unica unitd organizzativa per lintero
ento, anche se il medesimo comprende fasi di competenza e di strutture diverse.

2. Di norma ¢ individuata quale responsabile I'unita organizzativa competente ad
, - secondo I’ordinamento interno, I’atto conclusivo del procedimento.

@8% 3. Quando il procedimento amministrativo & gestito da due o pia uffici, I'unita
sabile della fase iniziale risponde dell’iter procedimentale, provvedendo a tutte le
‘incombenze, fino all’acquisizione degli atti da parte dell’unitd® organizzativa
gompetente ad intervenire in successione temporale per portare a termine il procedimento (che
bbe essere quella competente ad adottare il provvedimento finale). In tali casi il
nsabile dell’unita organizzativa inizialmente competente deve comunicare agli interessati
organizzative che intervengono successivamente.

- 1. E’ responsabile del procedimento  amministrativo il  funzionario
(dirigente/responsabile di servizio) che & preposto all’unitd organizzativa responsabile del
"~ procedimento.

: 2. Tale funzionario puo, con proprio ordine di servizio, nominare responsabile di un
singolo procedimento o di una intera categoria di procedimenti, altro funzionario anche
sottordinato, incardinato nella medesima unita organizzativa, in possesso di qualifica funzionale

non inferiore alla sesta.

' 3. L'unita organizzativa responsabile del procedimento, il nominativo del responsabile
del procedimento, 'ubicazione dell’ufficio del responsabile e ’orario in cui lo stesso & a

disposizione del pubblico, sono comunicati ai soggetti interessati ai sensi dell’art.7 della L. n.
241/90.

ARTICOLO 15 Compiti del responsabile del procedimento

I. 1l responsabile del procedimento o del sub-procedimento. iniziato il procedimento
d'ufficio od ad istanza di parte, pubblica o privata, ai fini istruttori, valuta, le condizioni di
ammssibilita ed i requisiti e presupposti che siano rilevanti per I’adozione del provvedimento
finale; accerta d’ufficio i fatti richiamati; dispone, se ne ¢ direttamente competente. il
compimento e I’acquisizione di atti necessari, in caso diverso ne promuove |’adozione presso
gli uffici o 1 servizi competenti ed adotta ogni altra misura per una sollecita ¢d adeguata
istruttoria.

_



‘L;‘Wede 4 curare la comunicazione dell avvio del procedimento an soggetti mdicaty
- le della L. 1 241,00, dalla quale devono nsultare: Fiformasione dell mizo del
_1:.;»10 {a sua identificazione, la sua data di inizio. Funita organizzativi responsabile.
&el responsabile del procedimento. il termine entro il quale deve essere adottato il
hento finale. tloc . . . .
Mo ile presentalc memorie. documenti. ¢ quantaltro necessario. Se 1l numero de
&
aatari & elevato.

Aope In MOC
. affissione di manifesti murali nonché la pubblicazione sui quotidiant 4 maggiore

ali ¢ gli orart in cui questultimo riceve i cittadini, Pavvertimento che

ovvero concorrano particolar esigenze dicelental puo disporst
lo collettivo ed impersonale mediante athissione all’albo pretoro ¢

e locale. ' o ) . o
3; In tale ipotest la comunicazione si da per avvenuta a far tempo dalla atlissione

yalbo pretorio. . T ‘ |
5. . 4. Puo inoltre chiedere: 1l rilascio di dichiarazioni o rettitiche di precedenti documenti
&gﬁ e I'indizione della conferenza di servizi o promuoverla presso organo competente
indirla, nei casi in cui ¢ contemplata fa sua operativita.

5. All'esito della istruttoria . ove ne abbia la competenza adotta il provvedimento finale.

o;v’&o trasmette gli atti all’unita organizzativa competente.

' . 6. Il responsabile del procedimento ¢ tenuto a rispettare il termine finale di adozione del

* srovvedimento conclusivo del procedimento.

& =& 7. Il responsabile del procedimento risponde dell’omissione o ritardo neJl’adozione del
.45 provvedimento finale nei confronti del dirigente/responsabile di servizio della struttura di
bR ‘ﬁpmenenza dell’unita organizzativa, il quale puo dare luogo ad un giudizio di responsabilita
i . in vista dell’applicazione delle sanzioni disciplinari piu opportune ¢ della valutazione di
“eventuali danni prodotti .

: 8. Inoltre puo essere soggetto alla richiesta di risarcimento danno od mdennizzo da
arte dell’utente dal momento in cui entrerd in vigore il regolamento di attuazione previsto

dall’art.20 della L. n. 59/97

L)
.

e,

¥

CAPO III - DISCIPLINA DEI TERMINI PROCEDIMENTALI

ARTICOLO 16 Il termine iniziale

I 1l termine iiziale dei procedimenti amministrativi di iniziativa dell’amministrazione
decorre dalla data di adozione dell’atto di impulso da parte della stessa ammimstrazione
comunale.

2. 1l termine iniziale dei procedimenti amministrativi iniziati ad istanza di parte pubblica
decorre dalla data di ricevimento dell’atto di iniziativa da parte degh utfici comunali.

3.1 termine iniziale dei procedimenti amministrativi iniziati ad istanza di parte privata
decorre dalla data di ricezione dell atto di niziativa da parte degli uffici comunalt.

1 Oualora Pistanza di cui al comma precedente non sia regolare. il responsabile del
procedimento ne da comunicazione all interessato nel termine dv 15 giomt Intal caso 1
termine mizale decorre dalla data del ricevimento delfistanza regolartzzata




Certificazione del termine nmziale

}{ell'ipow“i oocui Uistanza o presentata dal pivato direttamente ash utha

aidtrazionc comunale. il responsabtle del procedimento rilascia all nteressato uny

[0S . 5 . .
ds cui dsulta la data di presentazione provvedendo alla contestuale reoistraztone al
0 Beﬂeralc Jell ente.

iviata per b tramite del servizio postale raccomandato. T

2::.Se Pistanza ¢

:one della data di inizio del procedimento ¢ quella apposta sulia ricev uta dr ntormo.
,

e & riportata Ja data ¢
Linvio dell’1stanza a mezzo postale senza recomandata con avviso dr neey nento,

She di inizio del procedimento ¢ cortificata nella comunicazione che il responsabile del

N ento mvia all mteressato

1 ricestmento dellistanza stessa.

: éoL() 18 Termine finale

" 1 Tutd | ])l'()CC(lilllCll[i di competenza dell’ amministrazione  comunale.  devono
salvo 1 casi di sifenzio significativo. ed entro un

gludersi cot un pro vedimento espresso.
emine prefissato.
5 9 [ terniini sono fissati per tipologia di procedimento ¢ devono ritenersi comprensive di
ks lo fasi procedimentali. ’
- 311 termine finale di ciascun procedimento ¢ quello stabilito nellallegato al presente
olamento, nel quale ¢ altresi individuata I"'unita organizzativa responsabile.
4. Sedl provvedimento ¢ di carattere ricettizio. il termine finale ¢ quello relativo alla
municazione o notiticazione dello stesso all’ mteressato.
o 5 In ogni caso in cui sia necessario procedere all’ acquisizione di proposte v comuijuc
5 atti di competenza di altre amministrazioni pubbliche, il decorso del termine resta sospeso (o
;8 quando non perviene l'atto richiesto.
6 Se nel corso dell’istruttoria ¢ necessaria acquisizione di un parere, il termine rimane
sospeso fino al  ricevimento dello stesso e comunque. perun tempo non superiore A
quarantacinque giorni dalla comunicazione della relativa richiesta.
: 7. Per i procedimenti complessi, da adottare insieme ad altre amministrazioni pubbliche.
i termine indicato nell'allegato si riferisce alla parte di procedimento di competenza del
comune.
8 [ procedimenti per i quahi non sia indicato il termine tinale all’allegato st concludono

in trenta giorui.
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0 DI ACCESSO

.-' RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO E LE MODALITA’ DI ACCESSO

" i

e o

)19 Il responsabile del procedimento di accesso g

E 1 dﬁigenti/responsabili di servizio, singolarmente o riuniti in conferenza, provvedono,
B o unita organizzativa, a designare il dipendente di qualifica professionale adeguata
fonsabile del procedimento di accesso alle informazioni, agli atti ¢ documenti
¥ otivi Designano, inoltre, il dipendente tenuto a sostituire il responsabile del !
WE .nto in caso di sua assenza o impedimento. La nomina di entrambi deve risultare da L3
B3 atto redatto in duplice copia e deve essere reso noto al pubblico.

3 11 responsabile del procedimento di accesso cura direttamente i rapporti con i

-

L che richiedono accesso e provvede a quanto necessario per I’esercizio dei loro diritti i

e S T

18 'seguenti modalita: j
@ . a) riceve le richieste di accesso;
b) procede alla identificazione del richiedente; .

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

d) valuta Pammissibilita delle richieste con i conseguenti adempimenti, come

definiti dal presente regolamento;

e) cura direttamente I"acquisizione della parte di informazioni e di atti di cui non

fosse in possesso presso I'unita competente, che ¢ tenuta ad evadere la richiesta

con la massima celerita;

f) cura la tenuta del protocollo sezionale sul quale registra le istanze di accesso,

la scadenza del termine di risposta, la data di esercizio del diritto o della lettera

di comunicazione, di esclusione o di differimento;

g) comunica agli interessati il provvedimento di accoglimento o di rigetto,

Iesclusione od il differimento del diritto di accesso nei casi previsti dalla legge

e dal regolamento;

h) redige la casistica delle richieste di accesso, la percentuale degli esiti positivi

e negativi, le specificazione dei motivi di esclusione o di differimento.

SW" © 3. I responsabile del procedimento di accesso dell’unita organizzativa preposta

: ’an’archivio generale del comune provvede, con la collaborazione del sostituto, al servizio di

'ggccesso quando gli atti sono ivi depositati ed il relativo procedimento ¢ concluso.

ZARTICOLO 20 Modalita di accesso

’ 1. Lesercizio dei diritti di accesso ¢ assicurato mediante procedimenti amministrativi
‘essenziali, semplificati, da espletarsi in tempi ristretti, secondo criteri di economicita e di
efficacia, nell’interesse dei richiedenti.

2. 1l procedimento per I'accesso puo iniziare su istanza di una parte, privata o x,
pubblica.

3. La richiesta di accesso, volta ad ottenere le informazioni, la visione deglh atti e
documenti amministrativi e estrazione di copia degli stessi, deve essere presentata mnanzi al
responsabile del procedimento di accesso di ciascuna unitd organizzativa, ovvero innanzi al
responsabile dell’ U R P




istanze presentate ad uthict non competenti sono. a cura degh  stess,
I__“!c trasmesse al responsabile del servizio di accesso dell'unita organizzativa
o matena o. se istitnito. al responsabile deli"utlicio relaziont per 1l pubblico.
% $S0 puO essere assicurato:
i a)con la pubbhm/lom il deposito o altra forma di pubblictta, comprese quelle
gtmab]h con strumenti informatici clettronict ¢ telematict. det docnmenti cut sia
© consentito ["accesso:
b) mediante I"accesso informale;
¢) attraverso I"accesso formale, nel caso ricorrano motivi che ostacolano una

. ricerca rapida ¢ completa del documento.
Accesso telematico e protocollo informatizzato

~Entr0 due anni dall’entrata in vigore del presente regolamento 'ammunistrazione
e appronterd un servizio per consentire agl utenti, durante Porario di lavoro,
7o del diritto di accesso in via telematica.

olgimento di tale servizio 'utente che con dolo o colpa provochi danni al sistema di

1. L accesso informale avviene secondo le seguenti disposizioni :
a) la richiesta deve essere formulata verbalmente senza alcuna formalita, mnanzi
al responsabile dell’'unita organizzativa del servizio di accesso; da essa devono
emergere i dati identificativi del richiedente, gli estremi del documento o
comunque gli elementi che ne consentano I'individuazione, I’interesse connesso
alla conoscenza del documento e il tipo di accesso (informazioue, visione o
estrazione di copia).
2. L’identificazione del richiedente viene effettuata per conoscenza diretta del
esponsablle o mediante esibizione di uno dei documenti di identificazione.
3. Se I'istanza ¢ presentata per conto di ente, associazione o istituzione € necessario
che Pistante dichiari la propria qualita e la funzione svolta nell’ente.
4. I rappresentanti, tutort e curatori devono dichiarare la loro condizione ed il titolo
legale dal quale la stessa ¢ comprovata.

ARTICOLO 23 Esame richiesta informale

I La rnichiesta ¢ esaminata immediatamente. Nel caso di esito positivo. il suo
accoglimento si traduce con la indicazione della pubblicazione contenente le notizie. con la
comunicazione delle informazioni, con Pesibizione del documiento al fine di permetterne la
visione e con I'estrazione di copie. a seconda dell’oggetto della relativa richiesta.

2. Se Tlistanza ¢ rigettata il relativo provvedimento deve essere specificatamente ed
adegnatamente motivato. La motivazione nei casi di esclusione. di limitazione ¢ differimento
dall’accesso deve tener conto della normativa di cui agli artt. 24 1V ¢ della L. n. 241790 7
della 1. n 142/90 ¢ § del DP.R n. 332/92 ¢ del presente regolamento. nonché delle
circostanze di tatto per cui la richiesta non puo essere accolta cosi come proposta.




5. 3. Sc I'esclusione o la limitazione rignarda solo una parte dei document rnichiest.
¥ s_;‘,ollﬁ essere esibiti in visione (o rilasciati in copia parzialmente) con indicazione delle parti
: i scanti per 1 operativita delle esclusiont o limitazioni.

78 4 Nel provvedimento di rigetto il cittadino deve essere mformato della tutela
s dizjonale del diritto azionabile secondo il quinto comma deli”art. 25 della 1. n. 24190,

) TICOLO 24 Accesso per le informazioni sulle pubblicazioni

A L’informazione circa le pubblicazioni ufficiali ¢ la loro consultazione si effetma su
-._ﬁ.,, informale degli interessati, espressa verbalmente. senza necessita che Puflicio proceda
: ‘ 'identiﬁcazione del richiedente.

e &

. 'I‘]COLO 25 Accesso formale

1. Quando I'accoglimento immediato dell’istanza informale di accesso non ¢ praticabile
fcausa del tempo necessario alla ricerca dei documenti (o per la difficolta nella verifica
de foll'identita ¢ della legittimazione dell’istante) ¢ possibile ioltrare la richiesta di accesso
brmale secondo le modalita indicate di seguito.

: 2. 1l richiedente deve compilare apposito modulo, formato in originale ed in copia,
nosto dal servizio, da cui devono risultare : 1 dati personali, la qualita di rappresentante
» ed il titolo da cui deriva il potere di rappresentanza, gl estremi del documento di

- 4. La richiesta di accesso puo essere presentata od inviata al responsabile del servizio
tid organizzativa o, se questa non ¢ individuata, dell’ufficio competente per materia,
innanzi al responsabile dell’'unita organizzativa del servizio di accesso  gestito
’URP se istituito.

5. La richiesta contenente i dati indicati nei commi precedenti, puo essere inviata
te raccomandata A .R_, per via telematica, elettronica ed informatica.

6. Indlpendentemente da quanto previsto dal primo comma del presente articolo il
Kt edente puo sempre formalizzare la richiesta di accesso.

- 7. 1l modulo di richiesta di accesso. una volta presentato deve cssere registrato
Papposito protocollo: copia dello stesso, completata della data di presentazione, del numero
posmone del timbro del comune ¢ della sottoscrizione del responsabile. ¢ restituito
mteressato per ricevuta.

.TlCOL() 26 Esame della richiesta di accesso

“ L La richiesta di accesso formale viene esamimata dal responsabile  dell unita
o"Eﬂ‘fuzzatlva secondo le dispostzoni dell’art. 11 del presente regolamento.

"7 2. Quando. dall’esame del modulo di richiesta di accesso. il responsabile del servizio
e l'ﬂcva che le indicazioni di riferimento non consentono di mdividuarme ogeetto specifico. lo

: % Resso responsat

otle dichiara immediatamente & saa mannmis<abilita. con annotazione alla copia
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_ hﬂﬂm ¢ irregolare 0 incompleta, I’amministrazione comunale ne chiede Ia
B [arizzazione Oppure la regolarizzazione entro 10 giomi dal ricevimento. In tal
g 2 i trenta giorni decorre dal giorno della presentazione della richiesta

i '.uul -
. T

K eta s i

,}.%e n7e t1asmesse
#47/021son0 evase tempe
aeca istanza all’amministrazione comunale.

Jlora il documento oggetto della richiesta trovasi nella disponibilita di altra

_ s ictrazione, listanza € trasmessa immediatamente a tale amministrazione,
Res oot al richiedente.

1 j, Ak
gt
y

da altre amministrazioni pubbliche ai sensi dell’art. 4 Ill c. del
stivamente, con termine iniziale decorrente dalla data di

g "
.

el
AR QU

P

27. Termine ed esito del’accesso formale

HATPN
REL:

§¢ 1l provvedimento di accoglimento o rigetto della richiesta deve essere adottato entro
Qe 8 di trenta giomi dal suo ricevimento ¢ comunicato, entro il medesimo termine,
85 [ a2 comunicazione, nel caso di esito positivo, deve contenere I'invito a presentarsi nei
e -neg]i: orari d’ufficio fissati per U'esercizio del diritto di accesso, con I’indicazione delle
8dalita da eseguire.

83, Tl provvedimento di rigetto deve essere motivato specificamente, La motivazione nei
P esclusione o di limitazione dall’accesso deve tener conto della normativa di cui agli artt.
L. n. 241/90, 7 della L. n. 142/90 e 8 del D.P.R. n. 352/92, del presente regolamento
rcostanze di fatto per cui la richiesta non puo essere accolta cosi come proposta.

f. 4. La comunicazione agli interessati della esclusione o limitazione dall’accesso agli atti,
B8 documenti amministrativi, ed alle informazioni, nei casi previsti dagli artt. 21, 22 e 23 del
Bretente regolamento, deve essere effettuata mediante racc. a.r. o notificata entro il termine
Brdinario di trenta giorni.
®5 /5. Se Iesclusione o la limitazione riguarda solo una parte dei documenti richiesti, tali
documenti possono essere esibiti in visione o rilasciate in copia parzialmente, con I’indicazione
llé parti mancanti per operativita delle esclusioni o limitazioni.
. . 6. Nel provvedimento di rigetto il cittadino deve essere informato della tutela
fizionale del diritto azionabile secondo il quinto comma dell’art. 25 della L. n. 241/90.

L
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TICOLO 28 Accesso agli atti del procedimento amministrativo

1. Nei casi previsti dall’art. 10 della L. n. 241/90, la competenza per 'ammissione delle
richieste e per gli altri adempimenti del procedimento di accesso ¢ attribuito al responsabile del

Procedimento amministrativo per il quale si chiede I'istanza di accesso.
2. E’ consentito I'accesso ai documenti relativi alla fase istruttoria dei procedimenti

- amministrativi in corso ed ai documenti acquisiti nel corso dell’avanzamento del procedimento,

;’,',pn'ma della sua conclusione, salvo quanto disposto dagli artt. 13 e 24 della L. n. 241/90.
3 L'informazione ¢ la visione degli atti interni al procedimento, relativi ad un

. procedimento amministrativo in atto, devono essere resi nell’ immediatezza.
L’estrazione di copie degli atti procedimentali deve avvenire entro dieci giorni dalla

richiesta ed in ogni caso prima della conclusione del procedimento.




Py visione dei documenti
.

; 4: on‘gdei documenti, sia nell’accesso informale che formale, avviene nei locali
Pl responsabile dell’unita organizzativa del servizio di accesso.

R isura - avviene aul documento originale o su fotocopia autenticata dal
B procedimento ) R

% 13 documentazione & complessa, la visione puo avvenire in locali appositamente
‘ ‘ tutto il tempo di apertura del servizio di accesso ai cittadini. Nel caso in cui la
B e sia complessa e voluminosa, la visione puo essere ripartita in pii giorni.
';soggettﬂ ammesso alla visione dei documenti ¢ tenuto a comportarsi
R ent e. Deve astenersi da qualsiasi attivita volta ad alterare in qualsivoglia modo
Bidel, documento ed ¢ responsabile dell’eventuale danno ad esso arrecato; puo
itto o in parte il contenuto dello stesso.

FIEOLO - Rilascio di copie
o 5 ispel
i ;l-rilascio di copie ¢ effettuato previa autenticazione delle stesse. Puo essere rilasciata
autenticata su espressa richiesta dell’interessato, con 1’obbligo di utilizzarla sotto la
ponsabilita per uso esclusivamente personale.

che per le copie non autenticate ¢ dovuto il rimborso di cui al precedente art. 8.

1 rilascio di copie autenticate & assoggettato all’imposta di bollo, tranne i cast di
.-,.:i_"'u. dal D.P.R. 26 ottobre 1972, n. 642 e successive modifiche ed mtegrazioni,
Binali il rilascio ¢ effettuato in carta libera con indicazione dell’uso specifico dichiarato dal

geliiedente.

s TIL11
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%ARTICOLO 31 Atti dell’amministrazione comunale

1. Tutti gli atti formati dall’amministrazione comunale sono pubblici, salvo quelh
*considerati segreti da una norma di legge e quelli ricadenti nella categoria di atti riservati, ai
__sensi delle disposizioni di cui al presente regolamento, in quanto la loro diffusione possa
- pregiudicare il diritto alla riservatezza delle persone, dei gruppi o delle imprese.
¢ 2. Non puo essere oggetto di richiesta I’esame diretto dei protocolli generali o speciali,
* dei repertori, delle rubriche e dei cataloghi di atti e documenti, satvo il diritto di accesso alle
informazioni, alla visione ed alla estrazione di copia delle registrazioni effettuate negli stessi per
singoli atti.

3. E’ possibile accedere a seric periodiche di atti o registri di atti relativi ad un periodo
particolarmente esteso soltanto per motivi di studio e di ricerche storiche, documentati




ﬁCariCO o di richieste di istituzioni 0}1It1‘xrali. Scien'tiﬁu"hc, univcrs‘ité (legli studi
~ { subbliche. L’accoglimento (lella. rlclqcsta deve mdicare modalta tali da non
z (o iter dell’attivita dell’unita organluatlv? competente. . ’ .

s sultazione € esente dai diritti di segreteria; per 'estrazione di copie ¢ dovuto
| ﬂel costo di riproduzione, secondo le tariffe comunali.

Esclusione dell’accesso

: ﬁf- documenti amministra?ivi‘ non possono essere sottr.a‘tti ’all’{icces’so se non quando
S ettibili di recare un pregiudizio concreto agli interessi indicati nell’art. 24 della L. n.
8% gell’art.8 del D.P R n. 352/92. o o
1 documenti contenenti informazioni connessi agli interessi di cui al primo comma
ongiderati non accessibili solo nell’ambito e nei limiti di tale connessione.
daistrazione puo fissare per ogni singolo documento, o per ogni categoria di documenti,
b8 Peventuale periodo di tempo per il quale essﬁ sono sottratti all’?ccessp. o .
'3, I documenti non possono essere sottratti all’accesso in ogni caso in cui sia sufficiente
0 al potere di differimento.
& 4.-Sono esclusi dal diritto di accesso 1 documenti amministrativi dell’amministrazione
0 dalla stessa stabilmente detenuti e le informazioni da essi desumibili nelle fﬁttispecie
essamente disciplinate dall’art. 8 del D.P.R. n. 352/1992. In particolare:
¢ a) quando dalla loro divulgazione possa derivare una lesione, specifica ed
individuata, alla sicurezza ed alla difesa nazionale, all’esercizio della sovranita
nazionale, alla continuita ed alla correttezza delle relazioni internazionali, con
particolare riguardo alle ipotesi previste nei trattati e nelle relative leggi di
] attuazione. Si osservano, a tal proposito, in ogni caso le norme sul segreto di
g B stato stabilite dall’art. 12 della Legge 24 ottobre 1977 n. 801;
- b) quando possa arrecarsi pregiudizio ai processi di formazione, di
determinazione e di attuazione della politica monetaria e valutaria.
¢) quando i documenti riguardano le strutture, i mezzi, le dotazioni, il personale
¢ le azioni strettamente strumentali alla tutela dell’ordine pubblico, alla
prevenzione e repressione della criminalita con particolare riferimento alle
tecniche investigative, alla identita delle fonti di informazione ed alla sicurezza
dei beni e delle persone coinvolti, nonché all’attivita di polizia giudiziaria e di
conduzione di indagini;
d) quando i documenti riguardano la vita privata e la riservatezza delle persone
fisiche, di persone giuridiche, gruppi. imprese ed associazioni con riferimento ad
interessi di natura epistolare, sanitaria, professionale, finanziaria e commerciale.
la cui conoscenza o diffusione ¢ suscettibile di incidere negativamente sulla
libera manifestazione della personalita dei soggetti dell’ordinamento, sulla loro
sfera giuridica patrimoniale e non.
5.L’istanza di accesso inoltrata per ottenere la visione o la estrazione di copia di
cumenti ed atti dell’amministrazione, da cui trarre notizie ¢ dati da sfruttare per il
;1seguimento di fini commerciali non puo essere accolta.

6. E” comunque garantito ai richiedenti il diritto di visione dei documenti e degli atti dei
ocedimenti amministrativi [a cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro
2ssi interessi giuridici.

7. 11 divigente/responsabile di servizio insieme con il responsabile del procedimento di
cesso e con il coordinamento  del  segretario connmale.  individuano 1 documenti
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@83 . g escludere dallaccesso per effetto di quanto dispone 1l precedente quarto
N LlgtratlVv! )

’ ""11 presente regolamento ¢ integrato ed aggiornato per quanto viguarda
',r"l-' Jione delle seric di atti ¢ documenti anmministrativi eschusi dall’accesso con
e dne del consiglt o |

la data iniziale ¢ fmale.

;9, Fino allintegrazione di cui al precedente comma st applicano per "mdividuazione
i “ﬁ e documenti esclust dall"aceesso, el antt 24 della Lo 24100 ¢ 8 del D PR n

o comunale che deve indicare il periodo di durata detl esclustone. con

i COLO 33 Differimento dell’accesso

: 1.1 responsabile del procedimento di accesso puo disporre il differimento dellaccesso
“llm’ documenti ed informazioni al fine di garantire per un periodo limitato. la tutela degh
, .' di cui agli artt. 24 della k. n. 241/90 ¢ 8 del D.P.R.n. 352/92.
B5° 2. 1 differimento puo essere disposto per esigenze di riservatezza dell’amministrazione,
‘B ‘jmicolare nella fase preparatoria det provvedimenti, i 1'ela7_1f)n'c a 'documcntn fa cut
3 g&idscenza possa compromettere il buon andamento dell’azione ammnistrativa.
5% 3 11 differimento dei termini per 'esercizio dei diritti di accesso puo essere moltre
1 wogto quando si verificano difficolta per I'acquisizione dei documenti richiesti od ‘in presenza
A di esigenze eccezionali, che determinano un flusso tale di richieste cui non puo darsi esito net

¥ fermini prescritti, oppure nel mesi di Luglio ed Agosto, in considerazione del personale ridotto

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

L ARTICOLO 34 Silenzio-rifiuto

1. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa s’intende rifiutata. Contro le
* determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso ¢ contro il silenzio rifiuto. il
" richiedente puo effettuare, entro i 30 giorni successivi, ricorso al tribunale ammnistrativo
" regionale secondo quanto disposto dai commi 4 e 5 dell’art. 25 della L. n. 241/90.

R\
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CAPO 1 - DIRITTO DI ACCESSO E TUTELA DELLA PRIVACY
ARTICOLO 35 Individuazione del titolare e del responsabile di trattamento

I At fini dell'applicazione della I 31 dicembre 1996, n. 675, 1l Comune ¢ titolare del
trattamento dei dati personali, contenuti nelle banche dati automatizzate o cartacee del
Comune stesso.

Gl adempimenti previst dalla 1 675/96 sono effettuati dal Sindaco in quanto rappresentante
dell"ente o da persona da questi delegata.

2 Al i dell attuazione della 1 673/96, nell ambito del Conme. con riferimento agh
uffici e ai servizi in esso mdividuati. 1 responsabilt del trattamento sono 1 responsabtli degli
uffici e dei servizi del Comune.

3.1 titolare. nella persona del Sindaco (o di persona da questi delegata). puo
comunque designare. con proprio provyedimento un responsabile del trattamento det dati

Sdiverso dai sovsetti sopra indicat. ai sensi dell art 8 della b 6075 00




sede di prima applicazione del regolamento. 1 responsabili sono tenuti ad
g censimento delle banche di dati esistenti presso il proprio ufficio o servizio ¢ a
P e j risultati all’Ufficio...

L

; " 36 Circolazione dei dati all’interno del comune

‘ Nell’ambito del proprio ufficio o servizio. il responsabile del trattamento dei dati
R incaricati del trattamento.

& 2. Ogni richiesta di trattamento dei dati personali, da parte di soggetti diversi dagli

e dai responsabili, debitamente motivata, dev’essere soddisfatta nella misura
g al perseguimento det fini istituzionali.

; C()LO 37 Richiesta di comunicazione e diffusione dei dati effettuati dai
%@ privati e da altri enti pubblici

e 1 Ogni richiesta rivolta dai privati al Comune e finalizzata ad ottenere il trattamento, la
' 6118 e la comunicazione dei dati personali anche contenuti in banche di dati dev’essere
1 11 ’Qmotivata. . .
s essa devono essere specificati gli estremi del richiedente e devono essere indicati i dati ai
oali 1a domanda si riferisce e lo scopo per il quale sono richiesti. La richiesta deve, inoltre,
dicare le norme di legge o di regolamento in base alle quali ¢ avanzata.
" 2.1 Comune dopo avere valutato che il trattamento, la diffusione ¢ la comunicazione
4 -'.Q personali sono compatibili con i propri fini istituzionali e non ledono i diritti tutelati
% dalla L 675/96 e, in particolare, il diritto alla riservatezza e il diritto all’identita personale dei
‘nggetti cui i dati si riferiscono, provvede alla trasmissione dei dati stessi nella misura e
‘gecondo le modalita strettamente necessarie a soddisfare la richiesta.
}gj . 3. Le richieste di comunicazione e diffusione dei dati provenienti da altri enti pubblici
- sono soddisfatte, oltre che quando siano disciplinate da una norma di legge o di regolamento,
gqijmdo siano necessarie al perseguimento dei fini istituzionali del richiedente, che quest’ultimo
{ ‘avra cura di indicare, oltre che dei fini istituzionali del Comune.

;V‘ARTICOLO 38 Richieste di accesso ai documenti amministrativi

1. Le richieste di accesso ai documenti amministrativi, ove sussistano le condizioni
 individuate dalle norme vigenti in materia, sono soddisfatte nella misura strettamente necessaria
a garantire ’esercizio del diritto di accesso, nel rispetto delle disposizioni della 1. 675/96.
In particolare, non saranno comunicati quei dati personali di soggetti terzi che non abbiano
diretta rilevanza per soddisfare la richiesta di accesso.

ARTICOLO 39 Richieste di accesso ai documenti amministrativi da parte dei
consiglieri comunali

[. Le richieste di accesso presentate dai consiglieri comunali si presumono effettuate
per espletamento del loro mandato.
Nel caso in cui le richieste siano presentate per ragioni diverse si applichera I'articolo
precedente.

s o



ARI DI PUBBL ICHSERVIZL
ECIALI ISTHTUZIONI

Concessionari di servizi pubbliei

s
Jl

i

'Invconfomllta alllart. 23 della bon. 24190 ed all’art. 2 del D.P.R. 290 b dintto
£ ai docurmenti Jlllmlnl\lmtl\l ndlg i()rmc della visione, dell’ mtmmumm e« kl rilascio
1 ’esercmlto da chiunque abbia un interesse personale ¢ concreto per la tutela di
‘ idicamente rilevanti.

Costmuscono oggetto di accesso 1 documenti amministrativi ¢ le informazioni relativi
gmento del servizio chie il concessionario gestisce per conto del comune, tra i quali:
neessione dal quale risultano le norme regol: atrici dell’ aflidamento del servizio ¢ del
cizio; le tariffe di allacciamento, erogazione del servizio, prestazioni accessorie e
ntan xploccdnncnu con i quali i cittadini sono ammessi alla fruizione del servizio m ;
ne con | 1 LOIll]Lb‘sl prcventm dl opue lavon ¢ tempi (11 csu,uzlone ogni altro

2. La deliberazione di cui al precedente comma ¢ atto fondamentale e come tale ¢
ta ad approvazione del consiglio comunale, senst dell’art. 23 VI ¢. della L. 0. 142/90.

TICOLO 42 Istituzioni comunali

1. Alle istituzioni comunali si applicano le norme previste dal presente regolamento.

2 ARTICOLO 43 Societa per azioni per Pesercizio di servizi pubblici comunah

I Le disposizioni delart. 31 <1 applicano. con gl adeguamentt necessari riferiti alla
natura del rapporto con Famministrazione. alla gestione det servizi pubblict comunah effettuata

* dalle socicta per azione con prevalente capitate pubblico locale. di cui allart. 22 HE ¢ et e)
dellal . n 14200







ELENCO ESEMPLIFICATIVO DEI

IMENTI

nggunznone per pubblico concorso (D.P.R. 268/87) - DP.R.
494/87 - 340)
" Assunzioni a tempo determinato di lavoratori dall’Ufficio di col-
£ locamento (art. 8 del DPCM 27.12.1988)
; Approvazione di un progetto obiettivo per assunzioni temporanee
~ di lavoratori e nomina della Commissione giudicatrice (art. 7¢.6
- L. 554/88)
e Modifica piante organiche
= Y6)) . Servizio di tesoreria - appalto
X.:J) Stipulazione contratto di locazione (Legge 392/1978 ed altre)
24 8  Acquisto di immobili (aree o costruzioni)
Y Vendita di beni immobili (aree o costruzioni)
Permuta di beni immobili (aree o costruzioni)
Costituzione di servit attive su beni immobili di terzi
Costituzione di servitu passive su beni immobili di proprieta comunale
Autorizzazione a vendere nelle aree ex art. 27 L. 865/71
Gara pubblica per la gestione convenzionata pluriennale di i impianti
sportivi, con eventuale assegnazione di spazi destinati a bar e/o uffici
e stipulazione della relativa convenzione.

UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE UFFICIO RAGIONERIA

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE

D Liquidazione fatture

2 Attribuzione liquidazione e diritti, indennita, compensi. rimborsi
ad amministratori o dipendenti

3) Pagamento o incasso di somme

4) Pagamento contributi ai bisognosi

5) Occupazione di aree pubbliche

ED]MF\J Tl AMMINISTRA TIVI I)! ( ()MPF TE N/A ( ()MUNAI E,

CHE  FANNO CAPO ALLUNITA® ORGANIZZATIVA

(gg2)

15
120

45
60
90
30
60
120
60
120
60
30

90

[N O )
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[ S |
DO e o
oD o o<

o b
-




§ O
e NTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE
: e:‘by;r’azione matrimonio civile
 Trascrizione matrimoni religiosi
'}iﬁcrizione sentenze (divorzi e nullita di matrimonio)
: pubblicazione di matrimonio dall’estero o da altri comuni
} 'Aﬁnotazioni a margine atti di matrimoni
. Annotazioni delle convenzioni matrimoniali

8 Denuncia di nascita
& Trascrizione atti di nascita provenienti dall estero o da altri Comuni

% Annotazioni a margine degli atti di nascita
Iscrizioni atti di morte
_ Trascrizione atti di morte
k. Annotazioni a margine dell’atto di morte
8y ' Trascrizione dall’estero e da altn Comuni
¥4):. Certificazioni - estratti - copie integrali
. Rettifiche d’ufficio (atti di stato civile)
A8) ' - Riconoscimenti - legittimazioni
- Annotazioni di divorzi su nascite e matrimoni, annotazioni di atti
' notarili. annotazioni di tutele e interdizioni
) Rilascio carte d’identita
Formazione lista di leva
Certificazioni di leva
Registrazioni congedi e ruoli matricolari
Aggiornamento lista di leva per cancellazioni, aggiunte e rettifiche
Precettaziom
Inoltro pratica dispensa al Distretto militare
Cancellazioni per irreperibilita
Rilascio libretti di lavoro
Immigrazioni (iscrizioni anagrafiche)
Emigrazioni (cancellazioni anagrafiche)
Migrazioni interne (trasferimenti residenza)
Iscrizioni anagrafiche temporanee
Iscrizioni AIRE
Iscrizioni cittadini italiani mai residenti in [talia
Trasferimento da AIRE del Comune ad altro Comune
34)  Deliberazioni di toponomastica
35)  Appalto lavori per nomenclatura stradale
36)  Certificazioni clettorali
37)  Giudici popolari
38)  Presidenti di seggio
39)  Scrutatori di seggio
40)  Sratistiche demografiche
41)  Rilascio codici fiscali per neonati (servizio non ancora in funzione)
42)  Rilascio permessi di seppellimento
43)  Variazioni anagraliche per trascrizione atti di stato civile
44)  Elenco obbligati alla scuola

;EANIZZf\TIVf\ RESPONSABILE - SERVIZI DEMOGRAFICTE
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# OFGAN]ZZATIVA UFFICIO TRIBUTI E PERSONALE
s [NIE.NTO AMN”NISTRATIV() TERMINE FINALE (giornt) ,
; scadenziaro concessionario

& TASRU
. TAS CNC Milano

: (febbr./ aprile / sctt. / nov.)
éﬁmborso di tributi € corresp. interessi | anno
= ea O rettifica dell’avviso di accertamento 40
: di somme non dovute per tributi a ruolo 30 :
mhorso di somme non dovute per tributi non a ruolo e altre entrate 30 ]
rso di somme versate per ICIAP ma non dovute 30
- azione e rilascio concessione cimiteriale 60
metumulazioni ed esumazioni straordinarie 60
Rilascio autorizzazioni cimiteriali diverse 30 ;
) Mobilita esterna (DPR 268/87 art. 6 comma 20) 45 !
£49) Conferimento reggenze € supplenze 30 :
B519) Aspettativa per motivi di famiglia 30,
) / Aspettativa per servizio militare dileva 30
% 15) Aspettativa per infermita 30
16) Aspettativa per motivi sindacali (DPR 233/90 art. 9) 30
% 17) Aspettative e congedi straordinari previsti da particolari norme di legge 20
¥ 18) Riconoscimento infermita per cause di servizio 30
& 19) Procedimento disciplinare (T.U. L.C.P.383/34, L. 530/47 art. 120) 60 *
¢ *salva diversa disciplina normativa
¥20) Riammissione in servizio a seguito di sospensione cautelare (L. 19/90) 30
¥ -21) Dimissioni d’ufficio (per prolungata assenza ingiustificata) 30
;. 22) Collocamento a riposo per limiti d’eta 30
- 23) Collocamento a riposo o cessazione dal servizio per dimissioni volontarie o
" dufficio 30

 ' 24) Conferimento medaglie ricordo di attestati di benemeranza e ex dipendenti 30
25)Concessione congedi per studio e per maternita (contratti di lavoro; L. 1204/71)30

26) Collocamento in astensione facoltativa (L. 1204/71) 30
27) Conferimento supplenza in sostituzione personale in maternita 30
28) Riconoscimento ai fini economici di servizi prestati presso altri enti pubbl. 30
29) Riconoscimento dei servizi prestati in posizione non di ruolo 30
30) Autorizzazione alla partecipazione a convegni 15
31) Rilascio attestati di servizio 15

32) liquidazione indennita di fine servizio (inoltro richiesta) 45
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L\ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO TECNICO

- ey mE
FERMINE FINALE ‘go

- Auzonzzazzone gratuita per
rtinenze non autonomamente ’
] unhzzabm impianti tecnologicl, i
4 ;occupa:aone di suolo per deposito
_materiale o esposizione di merct;
' _opere di demolizioni. ¢
 Autorizzazione gratuita di intervena di: ‘ ;,
~ manutenzione straordinaria restauro ¢ : '
" risanamento conservativo 90
_ Autorizzazione/concessione onerosas
gratuita per mutamento di destinazione
d’uso senza:scon opere a <10 preordinate
g% (fonte normarrva: legge regionale’ 90
4] 4)-  Concessione graruita e
“© 8 Concessione onerosa:
S entro 60 giorni dail istanza compimento 60
istruttonia. relazione tecnica. nchiesta del
parere aila commissione edilizia in ordine
al progettl nresentatl:
(tale termine puo essere INLEIToto una soia
volta entro {3 giorm dall’istanza per richiedere
integraziont alla documentazione) entro
10 giorni (successivt allo scadere det 60
giomt) proposta di provvedimento conclusivo:
entro 15 grormi successivi nlascio o dintego 33
fin caso di merzia 1l comune puo essere
inumato ad adottare 1l provvedimento
2nro |3 J10rmt successivl)
6)  Comunicazione opere interne . 30
7) Parere commissione 2dilizia Comunale su
nchiesta del presidente deila Provincia in
caso di ncorso del nchiedente 2ntro i
successivl 20 worm dal termine prescntio ‘

e TR

60 ;

.
ety

LY

B

d1 90 wiorm: 30
8} Ceruricato egibnlita-abitabiiita
{enmro 47 grorm daila presentazione
deflistanza. se 1l comune nmane (nerte
a5

51 torma of sienzio assenso modificadile

S6)




At RTINS

unc IACAEIO

i)
dl ‘costruzione manutenzione
& 1. di linee ¢ cabine staziont

. che attraversano bent demamali.
- “ncolate che mt¢r{enswnq con opere
1 chc comunicazione propre

~ sioni ed opposizion al Mutficio
nnlc del Gemo Civile

-assione edilizia per opere adilizie

lte a stazionl ¢ cabine staziom

:he che attraversano beni demaniali,
= vincolate che interferiscono con
pubbiiche‘ COMUNICazIone proprie
mgrvaz.loru ed oppostzion: all'usficio
iRegionale del Genio Civile

ccmﬂcato di destinazione urbanistica
Amonaazxone impianti emissione n
-mosfcra parere del comune alla Regione

4 rhm Attuativi

. cha pud essere interrotto una volta nei
- priml 30 giorni, successivamente trasmis-—
. aione alla Commissione Edilizia ed acqui-
; ,ﬁgj.zione parere Enti interessato (60 gg.)

- Autorizzazione allo scanco di reflui

- recapitanti sui suolo, m corpt 1érict
superticiali in pubbliche rognature
Autorizzazione allo scarico di sostanze
pericolose

Autorizzazione ailo scarico di sostanze
pericolose t per dirfida)

Classificazione delle indusme nsalucn
operant] sul territorio comunaie (senza
prefissigne di termine

Autonzzazione amviia di cava

procedura di pubbiicazione deila domanaa
entro 8 grormi dal rcevimento:

enro 1 31 ottoore di ciascun anno myvio
alla provincia del referto d1 avvenuto
deposito nonche parere del consigho
comunale.

19)  Denuncia di imizio di amvita:

ODET? I MmAnUenzions swraordinana.,

gtruttoria ‘dell': ufficio tecnico (90gg.),

Pg -

60

60

45
90

180

60

30

20

27
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RGANIZZATIVA SOCIO ASSISTENZIALE.

DIMENT() AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE

one contributo indigent 60w se urgente 15 g

MO in case di riposo di anziani-
hili o in centri di accoglienza 60 g

4 tributo Associaziont del settore Sociale
attivita O promozione 60 po

s

festazioni, feste, ecc. 60 gp.

Avvio servizio obiettori

- Trasmussione di documentazione o di informazioni
ad eltri Enti 15 ¢gg.




IR TR AV R Sl g e I N g

poLIZTIA MUNICIPALE

" ACCERTAMENTI ANAGRAFICI
[entro 10 giorni previo appuntamento |

e Tesidenza

CODICE DELLA STRADA
ara sportiva entro 5 giorni

o trasporti eccezionali entro 5 giorni

veicoli al servizio di persone

{orovviste di parere Assl) entro 5 giomi
e ioni ai sensi art. 7 comma 4 entro 10 giorni
e comme versate € non dovute entro 20 giorni

ATTIVITA PRODUTTIVE

e ivitd artigianale per Albo

AL U

entro 10 giorni

Y-

¢ NAT

= OCCUPAZIONI TEMPORANEE SUOLO PUBBLICO

i Tazione entro 10 giorni

© ESPOSTI,SEGNALAZIONI DA CITTADINI

entro 135 giorni

i ivo. richiesta intervento di altri Enti entro 20 giomni

ATTIVITA AGRICOLE

"..;,.- esistenza/consistenza  attivita

entro 20 giomi

1 o ACCERTAMENTI TRIBUTARI

tcertamenti  esistenza/consistenza attivita
va/commerciale ' entro 15 giorni

_ wcertmentl esistenza requisiti di esonero entro 10 giorni

ACCERTAMENTI DA ENTI VARI

@Ltamen i [entro 30 giorni
b VIGILANZA EDILIZIA
@go su segnalazione lentro 15 giorni




competante
dozioneatto -

DM 375/88

Iniziativa di parte N

60 giorni |

Sindaco

L.426/71,
DM 375/88

Iniziativa di parte

60 giorni

Sindaco

L.287/91

Iniziativa di parte

60 giorni

mpllamenti

Sindaco

L.1142/70

Iniziativa di parte

30 ¢iorni

torizzazione
sndite quotidiani e
rodici,
sferimenti o
pliamenti

Sindaco

L.416/81
D.P.R. 268/82

Iniziativa di parte

60 giorni‘]

orizzazione
ianto ed

reizio ascensori
ontacarichi

Sindaco

rizzazione

Sindaco

ggio autoveicoli
e senza

lucente |
\_‘_____‘

Iniziativa di parte

30 giorni

Iniziativa di parte

60 giorni

32}
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