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TITOLO I . DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Oggetto del Regolamento

1. ll presente regolamento, in attuazione dei principi contenuti nella legge 7 agosto 1990, n,
241 e nell'articolo 7 della legge E giugno 1990, n. 142, stabilisce norme in materia di
procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi, ispirando la
propria attivfta amministrativa al perseguimento dei fini determinati dalla legge secondo
criteri di economicità, di efficacia e di pubblicità.

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

r le modalità di esercizio e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti
amministrativi, in conformita al'ad.24, della legge 7 agosto '1990, n. 241 ;

c l'organizzaione degli uffici per l'attuazione del diritto di accesso ai sensi detart.22, comma
3, della legge 7 agosto 1990, n. 241 .

3. ll presente regolamento tende altresì a disciplinare e favorire I'esercizio del "Diritto
d'accesso e di informazione dei cittadini" come previsto dall'art. 7, commi 3, 4 e 5 della
legge E giugno 1990, n.142.
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Art. 2 - Principi generali.

1. ll Comune no.n P_uò aggravare il procedimento se non per motivate èsigenze imposte dallo
svolgimento dell'istruttoria.

2. ove il procelimento consegua obbligatoriamente ad una istanza, owero debba essere
iniziato d'ufficio, il comunè ha il dovere di concluderlo mediante l'adozione di un
prowedimento espresso.

Art. 3 - Obbligo di motivazione.

1. Ogni prowedimento amministrativo deve essere motivato. La motivazione deve indicare i
presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno detérminato la decisione in relazione
alle risultanze dell'istruttorià.

Art. 4 - Eccezione all'obbligo della motivazione.

1. La motivaziohe non è obbligatoriamente richiesta soltanto per gli atti normativi e per quelli a
contenuto generale.

Art. 5 - Gomunicazione del provvedimento al destinatario.

1. Al destinatario deve essere comunicato - a me?zo raccomandata con awiso di ricevimento o
notifica tramite i messi comunali - il prowedimento conclusivo del procedimento.

2. Se le ragioni del prowedimento risultano da altro atto della amministrazione richiamato nel
prowedimento stesso, insieme con la comunicazione di quesf ultimo deve essere indicato e

- reso disponibile, a norma del presente regolamento, anche l'atto cui esso si richiama.

3. ln ogni atto comunicato al destinatario devono essere indicati il termine e I'autorità cui è
- possibile ricorrere.
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TITOLO II .IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

CAPO I - RESPONSABILITA' DEL PROCEDIMENTO

Art. 6 - lndividuazione delle unità organizzative responsabili del singolo procedimento.

1 . Le unità organizzative responsabili della istruttoria e di ogni altro adempimento
proledimentale, nonché della adozione o della promozione del prowedimento sono Ie Aree,i Servizi e gli Ufiici conformemente alla suddivisione disposta dal Regolamento
sull'ordinamento generale degli Uffici e dei Servizi.

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

1 . ll Responsabile di area assegna a sé o al Responsabile del Servizio competente l'istruttoria
e ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento. ll Responsabile del Servizio può
assegnare al dipendente preposto all'ufiicio competente la responsabilita del procedimento
in relazione alla rilevanza dell'istruttoria ed al carico di lavoro.

2. L'adozione del prowedimento finale è di competenza del Responsabile di area o del
Responsabile del Servizio qualora tale competenza gli sia stata attribuita dal Responsabile
di area, unitamente al procedimento.

3. ll Responsabile di area assegna comunque solo a sé stesso il procedimento che dovesse
rientrare nelle competenze di più Servizi della medesima area.

4. Ove non sia effeftuata I'assegnazione da parte del Responsabile di area, questi si accolla il
procedimento.

5. Se in un procedimento amministrativo sono interessati più ufiici o servizi di aree diverse,
ciascun ufiicio o servizio è responsabile per gli atti di competenza e per il tempo assegnato
per lo svolgimento degli adempimenti di propria spettanza.

6. La responsabilità di ciascuna unità organizzativa decorre dalla data dell'assegnazione, alla
medesima, dell'istanza di parte.

7. Le unita organizzat procedimenti ed i nominativi dei soggetti preposti
sono comunicati, a ile del procedimento, nelle forme e còÀ le modalità
fissate dall'art.1O, ai e, a richiesta, a chiunque vi abbia interesse ai sensi
dell'aÈ. 11.

Art. 8 - Gompiti del responsabile del procedimento.

1 . ll responsabile del procedimento:
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a) valuta, ai fini istrutori, le condizioni di ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per l'emanazione del prowedimènto;

b) accerta d'ufricio i futti, disponendo il co adotta ogni
misura per l'adeguato e §ollecito svolg chièderà il
rilascio di dichiarazioni e la rettifica di plete e può
esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed

c) propone l'indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze di servizi;

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

e) adotta, ové nè abbia la competenza, il prowedimento finale, owéro trasmette gli atti
all'organo competente per l'adozione.

CAPO II - PARTECIPAZIONE AL PROCEOIMENTO AMMINISTMTIVO

Art. 9 - lnizio dell'attività procedimentale.

1. che ragioni d'impedimento derivanti da particolari esigenze di
responsabile dello stesso, entro dieci giorni dalla sua
le modalita previste dal precedente articolo 8, I'awio del

a) ai soggetti nei confronti dei quali il prowedimenio finale è destinato a produrre effetti
diretti;

b) ai soggetti che per specifiche disposizioni di legge debbono intervenire nel procedimento.

2. Analoga comunicazione con le stesse modalità di cui all'articolo 8, il responsabile del
procedimento è tenuto a fornire ai soggetti - individuati o tacilmente individuabili nel corso
della attiviÈ istruttoria - ai quali si ritiene che il prowedimento finale possa arrecare
pregiudizio.

3. ll responsabile del procedimento ha fac inserire agli atti, di dare
inizio alla istruttoria e, se del caso, di i cautelari, anche prima
della efrettuazione delle comunicazioni lo richiedano paÉicolari
ragioni di urgenza per la salvaguardia del pu





Art. 10 - Modalità della comunicazione di avvio del procedimento.

. 1. ll responsabile del procedimento prowede a dare notizia ai soggetti di cui all'articolo 9
dell'awio del procedimento stesso mediante lettera raccomandata con awiso di ricevimento

- o notifica tramite i messi comunali.

2. Nella comunicazione debbono essere indicati:
a) il Servizio compètentè;
b) l'oggetto d so;
c) I'ufiicio e il e del procedimento;
d) la sede de ndere visione degli atti.

3. Qualora, per il numero o l'incertezza dei destinatari, la comunicazione personale non sia
possibile 

.o 
risulti particolarmente gravosa, gli elementi di cui al comma 2 saranno resi noti

mediante pubblicazione dell'atto all'albo pretorio comunale per quindici giorni consecutivi.

4. L'omissione di talune delle comunicazioni prescritte puÒ essere fatta valere solo dal
soggetto nel cui interesse la comunicazione è prevista.

Art. 11 - Facoltà di interventi nel procedimento.

1. Qualunque soggetto porhtore di interessi pubblici o di interessi privati, nonché le
associaiioni ed i=comitati portatori di interessi difiusi cui possa derivare un pregiudizio dal
prowedimento, hanno facoltà di intervenire nel singolo procedimento mediante apposita
istanza, motivata in ordine al pregiudizio medesimo, da presentarsi non oltre dieci giorni
dalla scadenza del termine previsto per la conclusione del procedimento.

Art. 12 - Modalità di intervento nel procedimento.

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

a) prendere visione degli atti del procedimento, salvo quelli per i quali l'accesso è escluso ai
sensi del titolo lll del presente regolamento, ai quali dovesse eventualmènte applicarsi il
divieto di cui alla lettera a) del comma 2 dell'articolo 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241,' nonché gli atti che contenessero apptez:;a nenti sulla qualità delle persone fisiche;

_ b) presentare memorie scritte e documenti che I'Amministrazione ha I'obbligo di valutare ove
siano pertinenti all'oggetto del procedimento e siano presentati non oltre dieci giorni prima
della scadenza del termine previsto per la conclusione del procedimento, indicando,
comunque, nella motivazione le ragioni dell'accoglimento o della reiezione delle memorie o
dei documenti.

*
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Art. 13 - Accordi con gli interessati.

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

2. Gli accordi possono sostituire, integralmente o pazialmente, soltanto l'eventuale contenuto
discrezionale dei prowedimenti.

3. lpotesi di accordi integralmente sostitutivi del prowedimento finale possono essere
consentite solo se espressamente previste da specifiche disposizioni di legge.

4. Gli accordi devono essere stipulati, a pena di nullità, mediante atto scritto, salvo che la legge
disponga altrimenti. Ad essi si applicàno, ove non 

'sia 
diversamente previsto, i principi?el

codice civile in materia di obbligazioni e contr i in quanto compatibili.

5. Per I'Amministrazione le ipotesi di accordo sono sottoscritte dal Responsabile di area
competente per materia.

6. Gli accordi sono approvati dall'organo competente nelle forme previste per il prowedimento
finale e soggiacciono ai controlli previsti per quesfultimo.

7. Per soprawenuti motlvi di pubblico interesse I'amministrazione ha facofta di recedere
immediatamente dagli accordi, salvo l'obbligo di prowedere alla liquidazione di un
indennizzo in relazione agli eventuali pregiudizi verificatisi in danno della contropaÉe
interessata.

E. Per le controversie in materia di formazione, conclusione ed esecuzione degli accordi di cui
al presente articolo si applicano le norme del comma 5 dell'articolo 11 della legge 7 agosto
1990, n. 241 .

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

't . Per la concessione di sowenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e I'attribuzione di
vantaggi economici di qualunque genere, si applicano le disposizioni dello specifico
regolamento comunale adottato in applicazione dell'aÉ. 12 della legge 7 agosto 1990, n.
241.

2. L'efiettiva osservarìza dei criteri e modalità di cui al detto regolamento deve risultare dai
singoli prowedimenti relativi agli interventi previsti nel comma 1 .

Art. 15 - Termine per la conclusione dei procedimenti.

1. ltermini entro cui devono concludersi i procedimenti sono indicati nell'allegato "A'.

I
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2. Per i procedimenti non compresi in detto allegato, il termine per la conclusione è di 30
giorni, se non sia diversamente stabilito dalla legge o da altro regolamento o procedimento
speciale.

Art. 16 - lmpossibilità di rispefto del termine.

1 . Qualora paÉicolari evenienze o esigenze istruttorie rendano impossibile il rispetto del
termine stabilito per il prowedimento finale del procedimento, dovra essere data
all'interessato motivata comunicazione, indicando il nuovo termine entro cui sara adottato il
prowedimento.

2. ln tal caso, la durata complessiva del procedimento non potra comunque essere superiore
al doppio di quella fissata originariamente.

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

1. Le disposizioni contenute hèl presente capo non si applicano nei confronti dell'attività del
Comune diretta alla emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e
di programmazione, per i quali restano ferme le paÉicolari norme che ne regolano la
tormaione.

2. Dette disposizioni non si applicano, altresi, ai procedimenti tributari per i quali restano
parimenti ferme le paÉicolari norme che li regolano.

TITOLO III -ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

CAPO I. NORME GENERALI

Art. 18 - Ambito di applicazione.

1. Le disposizioni del presente titolo trovano applicazione, in quanto compatibili, anche nei
confronti delle amministrazioni controllate o vigilate dal Comune, quando non si siano date
un proprio regolamento, nonché dei concessionari di pubblici servizi.

2. ll diritto di accesso ai documenti amminisirativi è esercitato da chiunque vi abbia interesse
per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti secondo le modalità stabilite dal presente
reoolamento.

2 biE. I citt:ùini singoli od assoeiati rr:sic1i:nti nc1 Cor.:uni: Dors.jono
eselcitare if clirit Lo di acr:.:sso scnza t.'lotivarc Ia richiosta con
lreslgcnza dl tutelare una situazi,-rns giuricÌi canente rilcvantc.
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3. ll diritto di accesso si esercita, con riferimento agli atti del procedimento, e anche durante il
corso dello stesso, nei confronti di questo Comuhe competente a formare l'atto conclusivo o
a detenerlo stabilmente.

4. ll diritto di accesso s'intende realizzalo con la pubblicazione, il deposito o altra forma di
pubblicità, comprese quelle attuabili mediante strumenti informatici, elettronici e telematici,
dei documenti cui sia consentito l'accesso, secondo le modalità stabilite dal presente
regolamento.

GAPO II . MODALITA' PER L'ACCESSO

Art. 19 - Pubblicazione degli atti.

1. Quando la JeSSq o lo speciale rggqlqmento comunale non Ia disciplina diversamente per
altri scopi, la pubblicità degli atti, ai fini del diritto di accesso, si infende realizzata cori la
pubblicazione dell'atto all'albo pretorio comur ale per 15 giorni consecutivi.

Art. 20 . Accesso informale.

'l . ll diritto di accesso si esercita in via informale mediante richiesta, anche verbale, all'ufiicio
comunale competente a formare l'atto conclusivo di procedimento o a detenerlo stabilmente.

2. L'interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, owero gli
elementi che ne consentano l'individuazione, specificare e, ove occorra, comprovare
I'interesse connésso all'oggetto della richiesta, far constare della propria identità e, ove
occora, dei propri poteri rappresentativi.

3. La richiesta, esaminata immediatamente e senza formalità, è accolta mediante indicazione
della pubblicazione contenente le notizie, esibizione del documento, estrazione di copie,
owero altra modalità idonea.

Art. 21 - Procedimento di accesso formale.

1. Qualora non sia possibile I'accoglimento immediato della richiesta in via informale, owero
sulla legitti dente, sulla sua identità, sui suoi poteri
sulla sussl e alla stregua delle informazioni e 

'de!!e

i fornite o del documento, il richiedente è invitato
contestualmenté a presentaré istanza formale.
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2. Al di fuori dei casi indicati al comma 1, il richiedente può sempre presentare richiesta
formale, di cui l'ufficio è tenuto a rilasciare ricevuta.

3. Al procedimento di accesso formale si applicano le disposizioni contenute nei commi 2 e 3
del precedente aÉ. 18.

Art22 - Esame dei documenti - Rilascio di copie.

1. L'esame dei documenti è gratuito.

2. Per il rilascio delle copie dei documenti troverà applicazione, in relazione al disposto dell'art.
25, comma 1, della legge 7 agosto 1990, n.241,|a speciale tarifia e le modalità di
riscossione che la Giunta comunale approvera, tenendo conto dei seguenti elementi di
principio:

a) rimborso costi di riproduzione:
- per ogni foglio fino acm.21 x29,7O;
- per ogni foglio di dimensione superiore;

b) diritti di ricerca in archivio per ogni documento:
- dell'anno corrente;
- dell'ultimo decennio;
- oltre il decennio;

c) diritti di visura;

safue le disposizioni vigenti in materia di bollo.

Art. 23 - Richiesta di accesso - Gontenuto.

1. La richiesta di accesso, diversa da quella verbale, dovra essere talta a mezo di modulo
fornito gratuitamente dall'Amministrazione.

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

Art. 24 - Presentazione della richiesta formale.

1 . La richiesta formale per la presa visione ed il rilascio delle copie dei documenti dovra essere
presentata all'Ufiicio Protocollo Generale che ne rilascera ricevuta in caso di consegna a
mano oppure dovrà essere inviata allo stesso ufiicio a me;zo raccomandatia con aw'iso di
ricevimento o kamite fax.

2. ll responsabile dell'Ufiicio Protocollo Generale subito dopo averla protocollata, di volta in
volta, la trasmetterà per I'ulteriore corso, al competente Responsabile del servizio.

41



:r6'i:9ir ,,:lecqeib ls en./,s6lit nì ,e.-!oissitl(q$ érN'/ol: irflgtlucob igb giqoo 
"ll"l 

niraulì, ': ,'- '
ii ritilsir.,rìr 9l e Éfriìd ciBiseqe 6l !'ÀS .r ,0ggÌ oleopb T eÉOoi sllsb ì r-.irli", r:.' .3!:
ì!.r il.,cir.ri iinslrpsa iob otrroa o.ìogflsi .61elorqqa elBflumo? Èiriiio s s'J qic -?il?,

i',OiJr|.!('

efi.lsuboìqiì ip ireoc oeroCflr, .s
:J\,gS x iS mc 6 oflil oiigol ingo st.

,gìoirgql,2 goct.'ngm'b,b o,lpoÈ iaPo rr!. .

orflgmucob rfleo ìeq oiyidcr6 .! E)leci-! ib rhhrb ir
igrnelì')c cnfl G'il-Ài,

:criinacab )mirlu'ilrb
:o|flflg'gb ii 9-tJl' -

:$'-reiv i! iliiì b ri--

ollod iD si'ersfl r ,14eDì,,, ì,ìci: e:)(;ètc ...t ì,. i,:..

.olunernoC - .)zzeoo!i' ;i E èei.{riff - eS.}tA

,::rer" s òJrsì 3le3d6 A.vJb ,r,l.j.llav sligup so szisvl: ,o;e-,3crì ;,) sJzsir'ìcir c..l i
.enoisÈìreinimrrA'llsb e]"--,r1nlÌ ririìB or,nrol

.elsmrol alarirhh Ellgb :rnoisarnsaeìq - §S .rr.

\r9?i:§ È,tvc,b rroeri: u3ob i9b giqoJ glleb orcesiil li bs g,rotdiv se91q sl rgq el6.flroi ÈJeer,Ìf,iì G-l
.^ 6r1a:r.:cJ ic cae: nj 6duv?cir Érgc?srir gfl gdc al6lango lllc.orolq T icillU'lis sjrl-,r:esr.;
; icr:;ì.'i il?i 1ilìL.i:È.nef36 i os:.ìirì 6 c;3ilu oaegre cllE §r§iYili 31§aes Én\rob sluqqc I -:ifi

.x§i elmEi D cingfirr?riì i

i: aj,ov i-\ cJsll...,:.cìo EltgvE iqcb olic:Lie .-tlBroflFA ollcJcror'i orcmuilSb llidaancq"s1 il §
. ì:iv"7?,9é giirl,ieno(-2sF. Ì iljr.ìmil iÉ -;:,c,.roireiiu ! rei,l t,eternas-r Si .eilov



3. La domanda si intende limitata al documento richiesto ed eventualmente ai suoi allegati
facenti parte integrante di esso.

4. Poha essere fatta unica domanda per documenti riconducibili allo stesso procedimento e,
contestualmente, dovrà essere costituito il fondo spese previsto dall'aft.22.

5. La richiesta formale presentata erroneamente è immediatamente trasmessa
all'amministrazione competente. Di tale trasmissione è data comunicazione all'interessato.

Art.26 - Responsabile del procedimento di accesso.

1. Responsabile del procedimento di accesso è il responsabile dell'unita organizzativa o, su
designazione di questi, altro dipendente addetto all'unita organizzativa competente a
formare l'atto od a detenerlo strabilmente. Nel caso di atti infraprocedimentali, responsabile
del procedimento è, parimenti, il Responsabile dell'area, o il dipendente da lui delegato,
competente all'adozione dell'atto conclusivo, owero a detenerlo stabilmente.

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

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

2. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta l'ufiicio, entro dieci giorni, è tenuto a darnè
comunicazione al richiedente con raccomandata con awiso di ricevimento od altro mezzo
idoneo ad accertare la ricezione. ll termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla
presentazione della richiesta perfezionata.

Art. 27 - Accoglimento della richiesta e modalità di accesso.

'1 . L'atto di accoglimento della richiesta di accesso contiene l'indicazione dell'ufiicio, completia
della sede, presso cui rivolgersi, nonché di un congruo periodo di tempo, comunque non
inferiore a quindici giorni, per prendere visione dei documenti o per ottenerne copia.

2. L'accoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta anche la facoltà di
accesso agli ahri documentì nello stesso richiamati e appartenenti al medesimo
procedimento, fatte salve le eccezioni di legge o di speciali regolamenti.

3. L'esame dei documenti awiene presso l'ufficio indicato nell'atto di accoglimento deila
richiesta, nelle ore di ufiicio, alla prèsenza, ove necessaria, di personale addefro.

4L



:) i:rr!-igft1b§cotJ oezgle o,JJ ritciraubflo3il ìJr.!§ii'1i.,!tob ':9. 6bfiamoll minu 6rt8l glgee§ 6lJcr l

.i! .J:r;'l!sb ciaivsrq ezgce ocnol ii otiuliiee; 3ìaeao 6ìvob .sincmlsuli:c:i'':--'

§easnla§1, à!flsmdi.iter,rmi é atil3rq6giroìì3 Gidna.:ìgiq eilmlol slagifici- r -.1

.o: ",:-arrgrni'iìs icoisscinumo; sdsb -' enora.'irr?Eli glei iC .eJ;relgqmo'r snc.:srtainiri:i;: --" -

.oaegrls io olnsrni'.]e3orq leb Sfioreubnor BI req ioi:;r ls* ' 3! .:'É

,ilS t s'ileb Èmlca 6 irtoig dnerl ii elir,lej ten ialebulcnoa 9''reb oa?eccr ih o;i;fi' ';'t" - i{ ,

ill,;:;oioic ia ,ogìoissinseelq sliÉs irrisllcJeb iÈ§ n ,0€8i cieops i eEÈ91 §ir'-r'' , :.iii.:;
,;, ftìoo lsb elsrrilo,c;ih ieslr,gi'llcn Émleèhem siigb snoisscir siitb o slesrrilil .6i:'J:-' ::, lLrrìt'E

§S .1"!e Elngoe::-l,o le= l'

ceatf,Js ih ÉritÉirom s Eresirlcir 6lleb olrrsifilipocs*. ' §§ .1 rA

cìcig,;r:: ,oici.qu'llsb gnoisecibni'l sflgirfl.)3 aees)cÉ ib sJaoirlr;t sllsh oics.^ililpoJsi: ,b ù5a'-r 
'

rrofi iì, iri-llJiytoc ,ocm+, ib obo;ig<l ourenos nl ib òrlcnon ,iatspicvlt ii.Jr i.'eegÌq."bga siir:L !
tiqoc snisnstlc tgq u itnS.nucob isb snoiaiv stebng,q roo ,,.l]oig iJ;bnlup s erotel'ti

ib rc1besì si aiitns tioqmoc olns,nucob nu 6 oeeeJos ib sleeir{cit rlleb olnsmilgotcs'J .1

orriegir+rr ls itflsiìofiÉqqe s ilsmsirlsir oezste oilen ilns:fiucoh lrtis ilEE 3a'.,Ètl:6
.ilr:9riÌ6lDgsì tisiceqa ib c epp*l ib;t'rolsscac sl ev!§" ef,si.oJnefl:i:;'3tc:::

6ll!,h oÌr'rgrrlJ pccon il', orJ§'lion cJÉoiba' cicfrlu'i c;ae:q §':eir.Ar5 iflsr":.i:oc ieb +rni::r': I
.oiObbS ùts:loa.sq ,b si: s:at,-'r:' C\/(, asn.a. r^ Siir: ..ri.liì1r-r .i-, : ,eill-n lear -r.r::



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

5. L'esame dei documenti è efiettuato dal richiedente o da persona da lui incaricata, con
l'eventuale accompagnamento di altra persona di cui vanno specificate le generaliH, che
devono essere poi registrate in calce alla richiesta. L'interessato può prendere appunti e
trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in visione.

Art. 28 - Divieto di presa visione dei provvedimenti originali.

'l . Al fine di assicurare la diligente conservazione degli atti, è fatto divieto, in linea di massima,
di consentire la visione degli originali.

2. Solo in casi eccezionali, sotto la diretta responsabilità del Responsabile dell'area ed in
costiante presenza di persona di sua fiducia, potrà essere consentita la visione degli atti
originali, con gli accorgimenti di cui al precedente art. 27, comma 3,

Art. 29 - Responsabilità a carico dei cittadini.

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

CAPO III - MISURE ORGANIZZATIVE

Art. 30 - Costituzione dell'Ufficio per I'accesso.

1. Ai fine di assicurare la massima trasparenza all'attivita amministrativa, puÒ essere costituito,
in seno alla segreteria e sotto la diretta responsabilità del Segretario, I'Ufficio' per la visione
dei prowedimenti da paÉe dei cittadini.

2. ll detto ufiicio, se istituito, sarà concretamente organizzato dal Segretario comunale con
tempestivo prowedimento nel quale saranno indicati:

a) il locale o i locali in cui saranno depositati i prowedimenti per la libera visione dei cittadini;

b) le attrezzature ed i mobili messi a disposizione;

c) Ie generalità del funzionario o dei funzionari preposti al servizio;
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d) ogni altro elemento necessario per agevolare il soddisfacimento delle richieste dei cittadini.

3. Tutti i cittadini possono liberamente accedere al detto ufficio durante l'orario di apertura al
pubblico.

Art. 31 - Costituzione della raccolta dei documenti per la visione da paÉe dei cittadini.

1 . L'ufiicio se costituito a norma del precedente art. 30 curerà la formazione di distinte raccolte,
parallele a quelle degli originali, dei seguenti documenti:

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

b) le tarifie delle imposte, tasse e degli altri tributi comunali;

c) le deliberazioni del Consiglio;

d) le deliberazioni della Giunta;

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

f) le determinazioni dei Responsabili dei servizi.

2. ll detto ufiicio curera, a[resi, ai fini dell'accesso, la raccolta delle leggi, dei regolamenti e
delle circolari richiamate nei documenti interessati all'accesso.

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

1. La raccolta dei documenti di cui al precedente art. 31 sara costituita dagli atti di cui alle
lettere a) e b) e da tuti gli altri elencati nel precedente art. 31 posti in essere dal giorno di
entrata in vigore del presentè regolamento.

2. Per lo scopo, l'ufiicio di segreteria dispona afiinché, contestualmente alla consegna dei
documenti di cui al precedente articolo per la pubblicazione all'Albo Pretorio o per la notifica,
ne venga depositata copia nell'uficio di cui al precedente art. 30.

3. ldetti documenti, appena depositati e sistémati nelle corrispondenti raccolte, a prescindere
da qualsiasi ahra formalità, sono a disposizione dei cittadini ai sensi del presente
regolamento.

4. Le racloltg .potranno èssere estese, con prowedimenti del Segretario comunale, agli atti
precedenti. ln assenza della raccolta dei d'6tti atti la visione sarfassicurata presso glT uffici
comunali che stabilmente li detengono.
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Art.33 - Procedura per la visione dei documenti - Atti relativi alle concessioni edilizie.

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

2. Per la presa visione dei documenti eventualmente non compresi nella detta raccolta i

cittadini dovranno fare richiesta verbale e sarà cura dell'ufiicio aderire con ogni possibile
sollecitudine alla richiesta.

3. ll funzionario che riceve la richiesta ne prendera nota in apposito modulo prestampato che
sottoporra al visto del Responsabile di area.

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

5. La libera presa visione degli ati relativi alle concessioni edilizie sarà assicurata nel rispetto
dell'aÉ. 31 , comma 9, della legge 17 agosto 1942, n. 1150 e successive modificazioni ed
aggiunte.

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

1. E' data facoltà, agli interessati, di richiedere, in luogo delle copie integrali, gli estratti dei
documenti.

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

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

CAPO IV. DISGIPLINA DEICASI D'ESCLUSIONE

Art. 35 - Documenti amministrativi sottratti all'accesso.

1. Sono sottratti all'accesso i documenti amministrativi previsti dall'art. 8, comma 5, del D.P.R.
27 giugno 1992, n.352.

2. Sono alkesl sottratti all'accesso o rientranti nell'istituto del difierimento di cui all'art. 36:

a) gli atti relativi allo svolgimento dei concorsi fino a quando non sarà approvah la graduatoria
finale:
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b) gli. atti relativi all'istruttoria di gare di appalto fino a quando non sara dato corso
all'aggiudicazione;

c) i fascicoli personali dei dipendenti per la sola parte relativa alla loro sfera strettamente
personale.

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

e) documenrazione relativa alla descrizione progettuale e funzionale di impianti industriali a
rischio limitatamente alle parti la cui conoiceiza può agevolare ta éomir.Èsìone di atti di
sabotaggio;

f) afti, documenti e note informative utilizzate per I'istruttoria finalizzata alla adozione dei
ri del Comune ai sensi dell,articolo 40 della

di polizia giudiziaria ed alla conduzione delle

g) accertamenti medicoJegali e relativa documenta.ione;

h) documenti ed atti relativi alla salute e alle condizioni socio-economiche delle persone owero
concernenti le condizioni psicolisiche delle nedesime;

i) documentazione caratteristica, matricolare e concernente situazioni private dei dipendenti
comunali e del Segretario comunale;

j). documentazione attinente a procedimenti penali e disciplinari;
k) documenrazione attinente ad inchieste isp'ettive sommarie e fòrmali;

l) documentazione attinente ai prowedimenti di dispensa dal servizio;

m)documenFiione relativa alla corrispondenza epistolare di privati, alla attività professionale,
commerciale e industriale, nonché'alla situaziòne finanzia'ria, eionomica e pàtrimoniale di
per$ne, gruppi e imprese comunque utilizzata ai fini dell'attività ammini'strativa. Deve,
comunquè, essere garantita ai richiedenti la visione degli atti dei procedimenti amministrativi
la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro stessi interessi giuridici;

n) rappoÉi alla Procura generale e alle Procure regionali della CoÉe dei Conti e richieste o
relazioni di dette Procure ove siano nominativamente individuati soggetti per i qua{i si
appalesa la sussistenza di responsabiliE amministrative, contabili e peÀ'aii;

o) atti di promovimento e prowedimenti di azione di responsabilita di fronte alla Procura
generale. ed alle Procure regionali della Corte dei Conti nonché alle competenti autorità
giudiziarie;
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p) gli atti preparatori dei prowedimenti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di
programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la
formazione.

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

Art 36 - Non accoglimento della richiesta - Differimento.

1. ll rifiuto, la limitazione ei[*ù§eiseaie dell'accesso richiesto in via formale sono motivati, a
cura del responsabile del procedimento di accesso, con riferimento specifico alla norma che
li disciplina, alle circostanze di fatto per cui la richiesta non può essere accolta cosl come
formulata.

2. ll difrerimento dell'accesso è dispo ?i."*8&k"r," assicurare una temporanea tutela
agli interessi di cui al precedente aÉ. 35, o per salvaguardare esigenze di riservatezza,
eventualmente anche dell'amministrazione, specie nella fase preparatoria dei prowedimenti
in relazione a documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento
dell'azione amministrativa.

3. L'atto motivato che dispone il difierimento dell'accesso ne indica la durata.

Art. 37 - Silenzio-rifiuto.

1. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa s'intende rifiutata ed il richiedente
può efiettuare, entro i trenta giorni successivi, ricorso contro il silenzio-rifiuto al Tribunale
Amministrativo Regionale secondo quanto disposto dai commi 4 e 5 dell'art. 25 della legge
7 agosto 1990' n.24'l .

2. ontro il silenzio-rifiuto il responsabile del procedimento informa

.prowedera 
ad accertare i motivi del rifiuto ed a proporre i

3. Qualora sia accertato che non sussistano motivi di esclusione o difierimento dell'accesso, il
Segretario dispone, indipendentemente dal ricorso pendente, l'immediata ammissione
all'accesso, dandone awiso all'interessato o trasmettendogli la documenta-ione richiesta.
Copia del p.rowedimento adottato viene immediatamente depositata nelle forme prescritte
presso il Tribunale Amministrativo Regional ), pèr quanto previsto dall'ultimo commà dell'aÉ.
23 della legge 6 dicembre 1971, n. 1034.

4. Nel risulti che secondo le norme di legge e delplei 'accesso ai documenti richiesti, il Segretarioriferi e, per la costituzione a difesa dei Comune nei
giud
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5. ll Segretario comunale informa il Sindaco in merito alle cause che hanno determinato la
situazione verificatasi e sulle eventuali responsabilità accertate.

CAPO V. CONCESSIONARI DI PUBBLICI SERVIZI, AZIENDE SPECIALI, ISTITUZIONI

Art. 38 - Concessionari di pubblici servizi.

1 . ln conformità a quanto stabilito dall'art. 23 della legge 7 agosto 1990, n. 241 e dall'ar|.2 del
D.P.R.27 giugno 1992, n.352, il diritto di accesso ai documenti amministrativi, comprese la
visione, le informazioni ed il riiascio di copia, è esercitato da chiunque vi abbia un interesse
personale e concreto nei confronti dei concessionari di pubblici servizi comunali.

2. Costituiscono oggetto del diritto di accesso i documenti amministrativi e le informazioni dagli
stessi desumibili, relative al servizio che il concessionario gestisce per conto del Comune,
ed in particolare:

a) le norme che regolano l'afiidamento e l'esercizio del servizio;

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

c) i procedimenti amministrativi relativi all'ammissione del cittadino alla fruizione del servizio in
concessione, con i connessi preventivi di opere, lavori, tempi di esecuzione;

d) ogni altro documento amministrativo relativo all'esecuzione del servÉio comunale in
conGesstone.

3. Nelle convenzioni di concessione del servizio, stipulate successivamente all'entrata in
vigore del presentè regolamento, I'Amministrazione comunale prowede ad inserire gli obblighi
del concessionario di cui al presente aÉicolo.

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

a) gli ufiici dallo stesso dipendenti che sono stati incaricati di assicurare i diritti di accesso, con
la precisazione dei responsabili del servizio, della sede dell'ufiicio e di ogni altro elemento
utile per fornire ai cittadini informazioni atte a facilitare I'esercizio del diritto di accesso
presso il concessionario;

b) le modalità, itempi, coordinati e resi pér quanto possibile conformi con quelli del presente
regolamento, stabiliti per l'esercizio del diritt< di accesso.
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Art. 39 - Aziende speciali comunali.

1. I Gonsigli di , entro 60 glorni dall'entrata in
vigore del per disciplinare., secondo le
mòdalità da one aziendale, I'esercÈio dei
diritti di accesso.

2. La deliberazione-regolamento di cui al precedente comma costituisce per I'azienda atto
fondamentale ed è sottoposta ad approvazione del Consiglio comunale ai sensi dell'aÉ. 23,
sosto comma, della legge 8 giugno 1990, n. 142.

Art. 40 - lstituzioni comunali.

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

Art. 41 - Società per l'esercizio di servizi pubblici comunali.

1. Le disposizioni di cui all'art. 39 si applicano, con gli adeguamenti necessari riferiti alla
natura del rapporto con I'Amministrazion >, alla gestione di servizi pubblici comunali
efiettuata dalle Societa a prevalente capitale pubblico locale, di cui all'art. 22,lezo comma,
lett. e), della legge 8 giugno 1990, n. 142.

CAPO VI - DIRITTO DIACCESSO E TUTELA DELLA "PRIVACY''

Art.42 - lndividuazione del titolare e del responsabile del trattamento.

1 . Ai fini dell'applicazione della Legge 31 .12.19?6, n. 675, il Comune è titolare del trattamento
dei dati personali, contenuti nelle banche dati automatizzate o cartacee del Comune stesso.
Gli adempimenti previsti dalla Legge 675/96 sono efettuati dal Sindaco in quanto
rappresentante dell'Ente o da persona da questi delegata.

2. Ai fini dell'attuazione della Legge 675/96, nell'ambito del Comune, con riferimento agli Ufiici
ed ai servizi in esso individuati, Responsabil0del trattamento raneFfupeadriH.&gF

e a-L :iandaco.
3. Il titolare, nella persona del Sindaco o di p€rsona da questi delegata, può, comunque,

designare, con proprio prowedimento, un Responsabile del trattamento dei dati diverso dai
soggetti sopra indicati, ai sensi dell'aÉ. 8 della Legge 675/95.
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Art. 43 - Circolazione dei dati all'interno del Comune.

1 . Nell'ambito del proprio ufiicio o servizio il Responsabile del trattamento dei dati designa gli
incaricati del trattamento.

2. Ogni richiesta di trattamento dei dati personali da parte di soggetti diversi dagli incaricati e
dai Responsabili, debitamente motivata, dovrà essere soddisfatta nella misura necessaria al
perseguimento dei fi ni istituzionali.

Att U - Comunicazione e diffusione dei dati effeftuati dai privati e da altri enti pubblici.

1 . Ogni richiesta rivolta dai privati al Comune e finalizzata ad ottenere il kattamento, Ia
diffusione e la comunicazione dei dati personali anche contenuti in banche di dati deve
essere scritta e motivata. ln essa devono essere specificati gli estremi del richiedente e
devono essere indicati i dati ai quali la domanda si riferisce e lo scopo per il quale sono
richiesti. La richiesta, inoltre, deve indicare le norme di legge o di regolamento in base alle
quali è avanzata.

2, ll Comune, dopo aver valutato che il trattamento, la diffusione e la comunicazione dei dati
personali sono compatibili con i propri fini istituzionali e non ledono i diritti tutelati dalla L.
675/96, e, in paÉicolare, il diritto alla riservatezza ed il diritto all'identità personale dei
soggetti i cui dati si riferiscono, prowede alla trasmissione dei dati stessi nella misura e
secondo le modalità stréttamente necessarie a soddisfare la richiesta.

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,
quando siano necessarie al perseguimento dei fini istituzionali del richiedente, che
quest'ultimo avra cura di indicare, oltre che dei fini istituzionali del Comune.

Art. t[5 - 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 soddisfratte nella misura strettamente necessaria a
garantire I'esercizio del diritto di accesso, nel rispetto delle disposizioni della L.675/96. ln
particolare, non sarÉrnno comunicati quei dati personali di soggetti tezi che non abbiano
diretta rilevanza per soddisfare la richiesta di accesso.

Art. 46 - Richieete di aeeesso ai documenti amministrativi da parte dei Consiglieri
Comunali,

1. Le richieste di accesso presentate dai Consiglieri Comunali si presumono efiettuate per
I'espletamento del loro mandato e saranno evase con le modaliH di eui a! Capo Vl!.

2. Nel caso in cui le richieste siano presentate per ragioni diverse si applichera I'articolo
precedente.
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CAPO VII - DIRITTO DIACCESSO DEI CONSIGLIERI COMUNALI

Àft.47 - Diritto di informazione e di accesso ai provvedimenti amministrativi.

1 . I Consiglieri Comunali hanno diritto di ottenere dai responsabili dei servizi e degli ufiici del
Comune tutte le notizie ed informazioni in loro possesso utili all'espletamento del proprio
mandato, secondo quanto dispone il 5'comma dell'aÉ.31 della L.08.06.1990, n. 142 e
successive modificazioni ed integraz ioni.

2. A tal fine, gli stessi rivolgono richieste di informazione, verbalmente, ai soggetti indicati nel
comma precedente, i quali, nell'ambito delle rispettive competenze, devono fornire tutte le
notizie ufficialmente a loro conoscenza.

3. I Consiglieri Comunali hanno diritto di accesso e di consultazione di tutti i prowedimenti
adottati dall'Ente e degli atti preparatori richiamati negli stessi prowedimenti adottati solo ed
esclusivamente in quanto utili all'espletamento del proprio mandato.

4. Si intende per prowedimento l'atto conclusivo di un iter procedurale o, comunque, atto
avente rilevanza esterna all'ente che I'ha adothto e come tale può essere impugnato in via
giurisdizionale o amministrativa, e cioè tuti gli atti o prowedimenti che il Sindaco, la Giunta
Comunale, il Consiglio Comunale ed I dirigenti o responsabili dei servizi, in base alle
competenzè loro attribuite, adottano. Rientrano in tali atti anche i verbali delle Commissioni
consiliari permanenti ed i verbali delle altre Commissioni istituite per legge o per
regolamento.

5. L'esercizio dei diritti di cui al 3' comma è efiettuato dai Consiglieri richiedendo direttamente
la consultazione al Segretario Comunale o ai dipendenti responsabili preposti ai singoli
uffici.

6. I Consiglieri comunali sono tenuti al segreto nei casi specificatamente determinati dalla
legge.

7. Gli atti inerenti gli argomenti iscritti all'ordine del giorno delle sedute del Consiglio
Comunale sono messi a disposizione dei Consiglieri comunali presso I'Ufiicio di Segreteria
ventiquattro ore prima della seduta stessa.

Art. 48 - Dirifto al rilascio di copia di prowedimenti amministrativi.

1 . I Consiglieri comunali hanno il diritto di otteneré le copie dei prowedimenti e degli atti di cui
al precedente articolo con le seguenti modalità:

a) devono pr6sentar6 richiesta scritta motivata nella quale indichino le finalità d'uso connesse
all'esercizio del loro mandato.

b) La richiesta delle copie prodette è efféttuata presso la Segreteria Comunale.
c) La richiesta è ricevuta dal dipendente preposto su apposito modulo sul quale il Consigliere

deve indicare gli estremi dell'atto di cui richiede copia ed apporre la data e la firma. ll
modulo deve contenere la dichiarazione che la copia richiesta sara ufilizzata esclusivamente
per I'esercizio dei diritti elettorali connessi alla carica ricoperta.

d) ll rilascio delle copie awiene entro gli otto giorni successivi a quello della richiesta, salvo
che non si tratti di atti paÉicolarmente complessi o urgenti, nei quali casi, alia presenia=ione
della richiesta, verrà precisato il maggiore o minore termine per il rilascio.
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e) Le copio véngono rilasciate in carta libera con I'espressa indicazione che il loro uso è
limitato all'esercizio dei diritti elettorali connessi alla carica di consigliere comunale ed in
esenzione dei diritti di segreteria in conformità alla vigenti leggi.

f) E' vietato I'accesso ed il rilascio di copia di documenti qualora la richiesta sia motivata
genericamente per essere preordinata ad un controllo di tutta I'attività dell'Amministrazione
in un determinato periodo.

g) L'esercizio dei diritti di cui agli articoli del presente capo awiene gratuitamente.

CAPO VIII . DISPOSIZIONI FINALI

Art.49 - Richieste di accesso di portatori di interessi pubblici e diffusi.

1. Le disposizioni sulle modaliE del diritto di accesso di cui al presente regolamento si
applicano, in quanto compatibili, alle amministrazioni, associazioni e comitafi portatori di
interessi pubblici o difiusi.

Art. 50 - Archivio dèllè schede di accesso.

1.

richiedente.

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

3. Fintanto che non sia possibile procedere alla dotazione delle unita operative dei necessari
strumenti informatici, l'archivio è costituito dalle schede cartacee di accesso.

Art. 51 - Modulistica utile per l'applicazione del presente regolamento.

1. Al fi_ne di facilitare gli operatori negli adempiment puntuale
applicazione delle norme e di ridurre al minimo il materiali
occorrenti, gli ufiici dipendenti potranno fare uso di mod rontatia.

ZL





TITOLO IV. DISPOSIZIONI FINALI

Art.52 - Norme abrogate.

' 'l . Con l'enkata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le norme regolamentari
con esso contrastanti.

Art.53 - Pubblicità del regolamento e degli atti.

1. Copia del presente regolamento, a norma dell'art. 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241 ,

sarà tenuta a disposizione del pubblico perché ne possa prendere visione in qualsiasi
momento.

Art. 54 . Entrata in vigore del regolamento.

1. ll presente regolamento entrera in vigore dopo l'esplétamento del controllo da parte del
competente organo regionale di conkollo (Co.Re.Co.), e la ripubblicazione all'Albo dell'ente
per quindici giorni consecutivi.

Art 55 - Gasi non previsti dal presente regolamento.

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

a) le leggi nazionali e regionali;
b) lo Statuto comunale;
c) il. Regolamento sull'ordinamento generale degli Ufiici e dei Servizi - Dotazione organica -

Norme di accesso;
d) i regolamenti comunali.

Art. 56 . Rinvio dinamico.

1. Le norme del presente regolamento si intendono modificate per effetto di soprawenute
norme vincolanti statali e regionali.

2. ln tali casi, in attesa della formale modificazione del presente regolamento, si applica la
normativa sopraordinata.
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ALLEGATO A) . (AÉ. 15)

Sono esclusi i procedimenti per i quali i termini sono fissati dalle leggi, dalle norme
regionali e dai regolamenti comunali.

INDICE

1 - SEGRETERIA . PROTOCOLLO - ARCHIVIO

commtsstont

comunale

:òllazione atti e posta in arrivo
a contratti beni assunti o dati in affitto

3 Gare di appalto e procedure relative 1

2-q



ièr llt



2 . PERSONALE . UFFICIO RELAZIONICON IL PUBBLICO

I Riscatto INADEL

riscatti,
e vane

lunzrone
I L una tantum

L p-remiotfine servizio
Trattamenti di pensione

' Pensioni di riversibilità i0
nti reiativi a ricongiunzioni, riscatti, 30

9 Rideterminazione delle competenze di cui ai punti precedenti per rinnovo 30
contrattuale
CeÉificazioni di servizio ai fini pensionistici 30

a uso sala consiliare 4

a uso al
13 Consultazione Ga.uetta Ufiiciaie e Boilettini Regionali ultimo biennio al

momento
14 prece

L5
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3-ISTRUZIONEECULTURA





4 - COMMERCIO E ATTIVITA' ECONOMICHE . TRASPORTI
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e attestatr con assu

5 -SERVIZI FINANZIARI . BILANCIO E PROGRAMMAZIONE

i presenza dalla liquidazione 30

3 Emissione mandati sulla base dr iatture Fit ì

Emissione ordini di incasso
5 F

issione fatture ai fini I 1/A

I CaSSa 30

L9
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6 . TRIBUTI

cittadino o della seqnalazione dei oreoosti a-i servizio

c)





7 . ECONOMATO

, 8 - LAVORI PUBBLICI . OPERE PUBBLICHE

1 il ure
o

c I r tl lr
b rrtificati e :Ri

con ricerca d'archivioea

9o





9 - STRUMENTI URBANISTICI

bt
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1O - EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA E PRIVATA

11 . SERMZI SOCIALI . PROTEZIONE CIVILE

1 a decadenza asseonazionè alloooi ERF
2 , Approvazione bando per formazione graduatoria assegnaz ione alloggi i

ERP
3 Approvazione bando per formaz ione graduatona assegnazrone alloggr

comunali a fiamiolie sfrattate (se vacanti)
4 Assegnazione alloggi in vigenza graduatoria (dalla comunicazione di

disponi bi lità del I'al loqo io
5'Subingressonell'assegnazionealloggiERP(dall'accertamentodei

reouisiti)
Variante a concessioni edilizie in corsa d'oDera 6U
Rimborso oneri non dovuti per concessione edllizra 30

E Attestazionerequisitisoqqettivibeneficiarì 30
Prowedimenti repressivi in ordlne a violazione di norme antisismiche
Autorizzazione per one permaner co 30
Auiorizzazione per I'

pL
o pubblico 30

12 Autorizzazione per appor 30
13 Autorizzazione passi carrai
14 Richiesta scritta di 30
It Rilascio di certificati e attestati daqli atti correnti

Rilascio di ce con ricerca d'archivio
Rilascio cli certificati e attestati con assun; 30

18 Risposta ad esposti e ricorsi
,to Autenticazioni di firme e documenti

Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 1

Rilascio di coDia atti periodi Drece pnmo anno
22 Autocertificazioni
23 , Notifica di atti
24 o

Svincolo cauzioni
e 30

Rinuncia alla riscossione
ComDensi alle comn or

1 Concessione di contributi assistenziaii e cii solidarieiÈ UU
Assistenza aqli indiqenti

)ntl per spes€
an:za aali aa>

funebri oersone bisoonose

E enza alle persone handicappate
IÈ





e con

12 . SERVIZI DEMOGRAFICI - LEVA - SERVIZIO ELETTORALE - SERMZIO STATISTICO

Cancellazione anagtafica per trasferimento residenza all'estero (art. 1 /
D.P.R.223189)

1 Conseona libretti di Densione
2 Trasferimento residenza in altro Comune (art. 7 D.P.R. 223189)

(oerfezionamento Dratica emioratoria)
20

3 I raslenmento clr resrdent all'estero I

(oerfezionamento oraiica emioratorii
art.7D.P.R.223l89) i 20
)

204 Trasferimento residenza in questo Comune (art. 7 D.P.R. 223189)
(perfezionamento oratica emioratoria)

5 Cancellazione anaorafica Der mo -.f
206 Cancellazione anagrafica per trasferimento residenza (aÉ. 18 D.P.R.

223lE9)
20

208 Cancellazione anagrafica per irreperibiliÈ accertata al censimento (art. 1

D.P.R.223lE9)
I Scrsstone o nuntont famtltan

1 0 Variazione qualifica proiessionaie o o di siudio (aÉ. i 7
?0

l(rlascro lrbrettr dr lavoro
Rilascio/rinnovo carta d'

2ì





All(E; trascrlzrone per lraslenmenlo presso
479lEE e art. '16 D.P.R. 223!89)

D.P.R.

e anestatt con assu

13 - POLIZIA LOCALE

1 occasione di traslochi,
lavori in corso. altro

q

2 Ordinanze di viabilita a carattere permanente 45
3 Apoosizioneseqnaleticaveriicale 30-Z- '_ goniidllé accèrEmènti tributari 30r

-ConkollieaccGrtamentianaoraf 

ici 15

6 DEsequèaiior/d{coli o-T--Di-sseq u estro méici 8
o eontrollfà sésuito di reclami o segnalazioni 30
I Controlli a seguito di reclami verbali 30

10 30

)q

l





14 . SERMZI CIMITERIALI

a

2r-





l5.SPORTETURISMO

1(

f

a




