" COMUNE DI SANTADI

PROVINCIA DI CAGLIARI

Tel 0781.955023-955180  Tel. 0781.955984

—

REGOLAMENTO in materia di
responsabile del procedimento
e del diritto di accesso ai
documenti amministrativi

X
)¢ INDg("O
Eagilu Olivier




indice

regolamento in maleria di lermine, di responsabile del procedimento ¢ del diritto di
accesso a1 documenti amministrativi

parte prima

PO .

capo I - il diritto di accesso 13
Art. 1 - Fonti ¢ finalita 13

capo il - oggetto del diritto di accesso 14
Art. 2 - Definizione di documento amministrativo 14

capo III - i soggetti 15

Art. 3 -1 sopgeth ed il diritto di accesso ex L. 241790 15
Art. 4 - [ soggetti ed 1l diritto di accesso ox L. 14290 15
Art, 5 -1 dintio di accesso det consighen comunal 15

capo v - ordinamento del servizio 17

Art. 6 - Istituzione del servizio 17
Art. 7 - Ullicio relazomt con il pubblico 17
Art. R - Rimborsi ¢ diritti di segreteria 18

Art. 9 - Guida informativa 18
Art. 10 - Pubblicazioni nellalbo pretono 19

paric seconda

disposizzom in materia di responsabile del
procedimento amministrativo ¢ termin
procedimentali

capo i 23
Art. 11 - Fonti ¢ finalita 23

capo il - 1. unita organizzativa 24

Art. 12 - Definizione dell” unita organizzativa 24

Art. 13 - Indvaduazione dell’umta orgamzzativa 24
Art. 14 - Responsabile del procedimento 24

Art. 15 - Compiti del responsabile del procedimento 25

capo ul - disciplina dei termim procedimentali 27
Art. 16 - I terming intzale 27
Art. 17 - Certificazione del termine imaake 27



Art. 18 - Termine finale 27

parte terza
procedimento di accesso

capo 1 - it responsabile del procedimento ¢
le modalita di accesso 31
Art. 19 - 1l responsabile del procedimento di accesso31
Art 20 - Modalita di accesso 31
Art. 2] - Accesso telematico ¢ protocollo informatizzato 32
Art. 22 - Accesso informale 32
Art. 23 - Esame nchiesta informale 33
Art. 24 - Accesso per le informazioni sulle pubblicazzont 33
Art. 25 - Accesso formale 33
Art. 26 - Esame della nchiesta di accesso 34
Art. 27 - Termine ed esito dell”accesso formake 35
Arl. 28 - Accesso agh ath del procedimento amministrative 35
Arl. 29 - Visione dei documenti 36
Art. 30 - Rilascio di copic 36

paric quarta
limitazioni del diritto di accesso

capo [ - imitaziony, esclusioni ¢ differimento
del dintto di aceesso 39

Art. 31 - Atti dell’amminisirazione comunale 39

Art. 32 - Esclusione dell'accesso 39

Art. 33 - Differimento dell’accesso 41

Art. 34 - Silenzio-rifiuto 41

capo 1l - diritio di accesso ¢ tulela della privacy 42
Art. 35 - Indviduazione del titolare ¢ del responsabile di trattamento

Art. 36 - Circolazione der dati all ' miemo del comune 42
Art. 37 - Richiesta di comunicazione e diffusione dei dati effettuan
dai privati ¢ da altni enti pubblici 42

Art, 38 - Richieste di accesso at document amnmmstrativi - 43
Arl. 39 - Richieste di accesso ai documenti amministrativi
da parte dei consiglieri comunali 43

42



parte quinta

concessionari di pubblici servia,

aziende speciali, istituzoni

Art. 40 - Concessionan di servizi pubblici 47

Art. 41 - Azende speciali comunali 47

Art. 42 - Istituziom comunali 47

Art. 43 - Societa per aziom per I'esercizio di servizi pubblici comunali 47

pari¢ sesia

Bt o

Art. 44 - Ambito di efficacia 51

Art. 45 - Entrata m vigore 51

allegato: clenco dei procedimenti amministrativi di competenza comunale, con indicazione
del tempo necessario ad espletardi

Procedimenti che fanno capo all unitd organizzativa
responsabile: Ufficio Amministrativo 55

Unita orgamzzativa responsabile: Ufficio Personale 57
Unita organizzativa responsabile: Ullicio Ragionenia 58

Unita organizzativa responsabile: Ulficio Teenico 59



regolamento in matenia di termine, di responsabile del procedimento e del dintto di
accesso al documenti amministrativi

PARTE]

DISPOSIZIONI GENERALI

CAPO I - IL DIRITTO DI ACCESSO

Articolo 1 Fonti ¢ finalita

I presente regolamento determina, in attuazione delle disposizioni della legpe 8 giugno
1990 n. 142, delle disposizioni della legge 7 agosto 1990 n. 241, del D.P.R. 27 giugno
1992 n. 352 ¢ dello statuto comunale, ke misure organizzative per esercizio del dintto di
accesso ai documenti amministrativi ed alle informazioni in possesso dell’amministrazione
¢ dei soggetti che gestiscono pubblici servizi, in modo da garantire Ja trasparenza,
I'imparzakta ¢ 1a pubblicita dell’attivita amministrativa, la partecipazione consapevole
all’attivita del comune da parte dei cittadini ¢ la conoscenza di ogm informazione utile allo
svolgimento dell attivita giuridica, economica, sociale, familiare ¢ professionale dei
soggett di diritto ¢ degli enti di fatto.

CAPO II - OGGETTO DEL DIRITTO D1 ACCESSO

Articolo 2 Definizone di documento amministrativo

1. Costituisce documento amministrativo ogni rappresentazione grafica,
[otocinematografica, cletitromagnetica ¢ di qualunque altra specie del contenuto der
documenti. anche mterni, formati dagli organi del comune, o di atti di altre pubbliche
amministrazioni 0, comunque. di documentt stabilmente detenuti dall’ente ¢ dallo stesso
ubhzzat a1 fim delia propria attivita amrmunistrativa.

2. Oggetto dell’accesso possono essere: provvedimenti conclusivi del
procedimento amministrativo, ghi atti procedimentali, gh atfi e documenti versati nei
procedimenti ammimistrativi a fim istrutton, ne limiti stabilii dai presente regolamento a
tutcla della privacy degh interessati. 1. accesso ¢ consentito anche rispetto al
provvedimento finale da sottoporre a controllo, purché IMinteressato sia avvertifo della
ineflicacia dell"atto.

3. 1l dintio di accesso si csercita rispetto a specifici atti o documenti amministrativi
¢ non pud dar luoge a controlh gencralizzaty, né¢ pud cssere effettuato a scopo emulativo.



CAPO Il - I SOGGETTI

Articolo 3 [ soggeth ed il diritto di accesso ex L. 241/90

1. In conformita dell’art. 22 della 1. n. 241/90, il dintto di accesso ai documenti
ammmistrativi ¢ esercitato da chiunque abbia un interesse personale € concreto alla
conoscenza del documento finale, per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti.

2. Possono presentare nichiesta di accesso: persone fisiche ¢ giuridiche,
associazioni, comitati istituzioni, portatori di interessi collettivi o diffusi che dimostrino la
titolanita di un inferesse alla conoscenza deglhi ath del procedimento o del provvedimento
finale per la cura ¢ tutela di una situazione soggettiva giuridicamente rilevante, anche se
non classilicabile in ternuni di diritto soggettivo o di interesse legittimo.

Articolo 4 I soggett ed il dinitto di accesso ex L. 14290
1. Allo scopo di perseguire una partecipazione cffcttiva alla vita del comune. in
conformila all’art. 7 della L. n. 142/90, possono accedere agli atti amministrativi ed alle
informaziom m possesso della amministrazione comunale:
a) tuthi i cittadind residenti nel comune dotat della capacita di agire:
b} i rappresentanti delle: '
- associazioni od stituzioni registrate per Mattivita di partecipazaone
che svolgono nel comune:
~ organizzazoni di volontaniato iscritte nei registri di cui all’art. 6
della L. n. 266/91; '
- assaciazioni di protezione ambientale riconosciute ai sensi
dell'art. 18 della L. n. 349/86;
- associazioni od istituzioni di cittadimi che hanno sede nel comune
¢ che pur non rientrando fra quelle suindicate, svolgono nel territorio comunale attivita
nicreativo-sportiva, soctale. culturale ed cconomica di interesse generale;
- persone giurdiche pubbliche o private che hanno sede o centro di
attivita nel termitorio comunale.

Articolo 3 Il dinitto di aceesso dei consigheri comunali

1. I consiglieri comunali hanno diritto di ottencre dagh uffici del comune
nonche dalle aziende ed enti dallo stesso dipendenty, tutic fe notizie ¢ le informazioni in
loro possesso, utili all'espletamento del proprio mandato, secondo quanto dispongono il
guinto comma dell’art.31 della L. n. 142/90 e i’art. 24 defla L. n. 816/85.

2: [ consiglieri comunali hanno diritto di accesso, i compreso il rilascio di
copie, agli atti dell’amministrazione di appartenenza ed ai documenti ammunistrativi
formati dall’amministrazione o dalla stessa stabibmente detenuti, ai fini deli*espletamento
del mandato.

3. 1 consiglien csercitano 1 dintti previsti nel presente articolo mediante richicsta al
responsabile del servizio dell’accesso, ai responsabili dei servizai o al Scgretario Comunale:

a) per 'accesso alle informazione ¢ la vistone degli atti. mediante
richicsta formulata, anche verbalmente;

b) per il nlascio di copie degli atti e documents ammimstrativi,
mediante formale richicsta contenente 'indicazione specifica degli atti ¢ documenti
nicinesii.



4. [’esercizio del dintto previsto nel presente articolo € gratuito.

Per il rlascio di copic di piani urbanistici, progetti ¢ quant’altro comporti
un costo ed un impegno troppo elevato per la sua riproduzone la giunta comunale puo
stabilire il pagamento dei nmborsi per il costo di riproduzione, che in ogni caso non
possono essere superiori al . 9 (7, dei rimborsi di cui all'art. 8 del presente regolamento,

5. [ consighicri comunali sono tenuti al segreto nei casi stabiliti dalla legge ¢
non possono in nessun caso ulilizzare, per fint diverst da quelli sstituzionali, le
informazioni desunte dai documenti ed atti conosciuti per lo svolgimento del mandato, E
comunque consentita a consighent comunalt 1a visione degh att ¢ det documenti segretati.

6. Le norme stabilite dal presente articolo si applicano a tutt gh
amministratori comunali nonché ai revison det conti.

CAPO IV - ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

Articolo 6 Istituzione del servizio

L L esercizio del dintto di accesso ¢ assicuraio con listituzione di un
apposito servizio ¢ viene effettuato direttamente dalle unita organizzative nelle quali €
articolalta la struttura del comune. Qualora fosse gia previsto dal regolamento comunale
sull’ordinamento deghi uffici ¢ servizi adottato dalla giunta, il servizio del diritto di accesso
pud essere svolto dall ullicio relazioni con il pubblico.

2. 1l servizio, per ogni unita organizzativa, nell’ambito delle competenze
attnibuite alla stessa unita dall’ ordinamento comunale. provvede a tutle le procedure
relative all’accesso, alla visione degh atti ¢ dei documenti amministrativi ed al rilascio di
copie degli siessi.

3. Per la vistone det documenty, att ¢ pubblicaziont puo’ essere allestito un
apposito locale; in mancanza di un locale idoneo la visura degli atti ¢ documenti deve
svolgersi nell’ufficio del responsabile del diritio di accesso.

1. I responsabili di servizio, singolarmente o runiti in conferenza, definiscono
la nipartizione, nell’ambito di clascuna unita organizzativa, delle competenze inerenti il
servizio per I"accesso, con I'individuazione dei preposti ¢ dei responsabili del servizio
stesso, nonche degh eventuali sostituti ¢ 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. [l protocollo € tenuto dal responsabile del procedimento per I"aceesso o da un
suo collaboratlore.

Articolo 7 Uicio relazioni con il pubblico

1. 1. ufficio relazmom con 1l pubblico, se istituito, deve garantire, mediante la
gestione dell’intero procedimento di accesso at documenti formati dagh altn uffici della
amministrazione, il serviao del divitio di accesso, da dinitti di partecipazione
procedimentale, I'informazione relativa aglhi atti ¢ allo stato del procedimento.

2. In conformita dell’ordinamento deghi uffici adotiato dalla giunta, I'URP.
deve essere dotato di personale, impianti tecnologici ed informatici di collegamento con



le unita orgamzzative del servizio di accesso net diverss setton dell’amministrazione, con
le relative banche dati, ¢ con "archivio.
3 [l responsabile di servizio provvede a nominare il responsabile del
procedimento di accesso ¢ le rispettive competenze.
1. L'ULR.P. deve provvedere a:

a) ricevere le nichicste di aceesso alle mformazoni, agh atti, ¢
documenti amministrativi. le richiesic formah ammmstrati, e di nlascio di copie:

b) curare il protocollo delle richieste;

c) decrdere sull’ ammussibilita delle nchieste tenuto conto delle
esclusioni ¢ imitazioni stabilite dalla legge ¢ dal regolamento;

d) consentire la visione degh ati, documenti, pubblicazioni presso
I"ufficio del responsabile del procedimento di accesso, ovvero in caso di complessita defla
visura, o quando Minteressato ne faccia richiesta, la visione deve essere consentita negli
appositi locah predisposti per tale attivita;

€) predisporre un servizio di sorveglianza durante la visione dei
documenti in ongmale od mn folocopia autentivala,

) nlasciare copia degh atih ¢ documenti che hanno in disponibilita ;

2) inviare, con 'indicazione del termine entro il quale formire la
nisposta, istanza di accesso, al responsabile del procedimento dell’ unita organizzativa
compelente per matena, se 'atto o il documento non € in loro possesso |

h) scgnalare ai responsabili di servizio delle unitd organizzative
interessate per maleria le richieste alle quali non ¢ stata data risposta, entro il termine
fissato per il procedimento.

Articolo 8 Rimborsi ¢ dimitti di segretena

1. Con deliberazione della giunia comunale sono stabiliti | imborsi per il
costo di nproduzione da corrisponderst da parte di chi nichiede la visura di atti ¢
documentt nella disponibilita dell’amministrazione comunale per ['estrazione di copic.

2 Tali nmborsi dovranno essere commisurati al costo effettivo
dell’operazione richicsia (sssass fotocopiazione). [ imborsi stessi dovranno essere
riferiti a ciaseuna pagina ¢ dovranno prevedere una riduzione dell’ importo al crescere del
numero delle pagine ¢ non dovranno essere cosi elevatl da rendere difficile I'accesso. Per
il nlascio di copie autenticate devono, inoltre, essere comsposti 1 dintt di segretena.

3 I nmborsi ed i diritti di segretena &1 nscuotono mediante I apposizione di
marche segnatasse sulla richiesta presentata dall inleressato, da parte del responsabile
dell’accesso, o conscgnando fe stesse marche i caso di accesso mformale.

Articolo 9 Guida inlormativa

1. Pud essere disposta la pubblicazione, in veste cconomica, di una guida
amministrativa del comune contencnte I’organigramma delle unita organizzative
comunah. la loro ubicazione ed 1 numen di telefono, 1 nominativi dei responsabili di
servizio ¢ dei responsabili dei procedimenti di accesso, 1'indicazione delle competenze di
clascuna struttura. [a puida vienc distribuita presso gli uffici ed i serviza comunali. le
edicole, le librenic ¢d altr centr di affluenza dei cittadini.



Articolo 10 Pubbhicaziom nell’albo pretonio

1. In un locale del palazzo comunale ¢ collocato, a disposizione del pubblico,
I'albo pretonio del comune, in modo da garantire la conoscenza e lettura degli atti esposti
¢, msieme la loro conservazione senza possibitita di alierazom o sottrazaoni.

2 Tutte le deliberazioni del consigho ¢ della giunta, compresi gh athi in essi
allegati sono rese pubbliche mediante affissione nell’albo pretorio Le ordinanze del
sindaco. gh awisi di convocazione dei consigh, gh avwist di gara. 1 nisultat delle gare, i
bandi di concorso, gli avwisi di rilascio di concessione edilizia. gh elenchi mensihi dei
rapporti di polizia giudiziana in matena di violasone ediliaa, Palbo da bencfician di
provvidenze cconomiche e tutti gl atti che per norma di legge o di regolamento devono
essere pubblicat ufficialmente. sono allissi ali*albo pretorio per il tempo stabilito dalle
disposizioni suindicate. |na determinaia sezione dell’albo € niservata alle pubblicaziom di
Matrnonso.

3 Entro il termine di sei mesi dall’ entrata in vigore del presente regolamento,
il responsabile di servizio dell’unita organizzativa competente disporra l'installazone nel
centro urbano ¢ nelle fraziom o circosenzioni. di un quadro di dimensioni adeguate, al
finc di assicurare ai cittadink. in tutto il termtono comunale, det luoghi di rifenmento per
prendere conoscenza dei pits importanti provvediment del comune. Tale quadro deve
essere niservato esclusivamente alle affissioni det manifesti ed avvisi, bandi di concorso,
ordimanze, annunci, comunicazont, programm i manifesiazom organizzate dall ente o,
per il 5uo tramite, dallo Stato ¢ da altn enti pubblici.



PARTE I

DISPOSIZIONI IN MATERIA DI RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
. TERMINI PROCEDIMENT AL

CAPO1

Aricolo 11 Fonti ¢ finalia

i. Le disposiziom che seguono sono adottate in conformita ed in aituazione
deghi artt. 2, [Tc. ¢ 4 della 1. n. 241/90, al line di garantre i'cfficacia ¢ la trasparenza
dell’attivita amministrativa.

CAPOII - L'UNITA’ ORGANIZZATIVA

Articolo 12 Definizione dell’unita organizzativa
1. L'individuazione dell unita organizzativa responsabile ¢ operata dal

responsabile di servizio,
2, Fossono essere individuate quall unita organizzative responsabili:
a) 1 ServizL;

b) le strulture equiparate al servizio dall’ordinamento deglhi uffici
c) le unita eperative complesse ¢ organiche.
3. Per ciascun tipo di procedimento ¢ individuata, guale responsabile, una
unita organizzativa infema.
4. 1.’ unita organizzativa responsabile costituisce, all’interno degh uffic
comunali, la struttura di nicnmento per 1 procediment attribush alla sua competenza.
5. Per | procedimenti per 1 quali non ¢ stata individuata 1'unita orgamizzativa
responsabile ai sensi dell’articolo precedente, la responsabilita ad adoltare 'atto
conclusvo spetta al servizio competente, ai sensi dell’ordinamento interno deghi uffici.

Articolo 13 Individuazione dell'unita organizzativa

% " ndmviduata quale responsabile una unica unita orgamzzativa per I'mntero
procedimento, anche se il medesimo comprende fasi di competenza ¢ di strutture diverse.

2. Di norma ¢ mdividuata quale responsabile 'unita organizzativa compelente
ad adottare, secondo I'ordinamento interno, 1'atto conclusivo del procedimento

3, Quando il procedimentio amministrativo ¢ gestito da due o pia uffici,
l'unita responsabile defla fase inizale nsponde dell’iter procedimentale, provvedendo a
utie e relative incombenze, fino all’acquisizione degh atti da parte dell’unita
organizzativa competenie ad intervenire n successione temporale per portare a termine il
procedimento (che doviebbe cssere quella competente ad adottare il provvedimento
finale). In tali casi il responsabile dell’unita organizzativa imzalmente compelenie deve
comunicare agli interessati le unita organizzative che infervengono successivamente,

10



Articolo 14 Responsabilc del procedimento

. IL" responsabiie del procedimento amministrativo il funzionario
(responsabile di servizig) che € preposto all’unita organizzativa responsabile del
procedimento.

2. Tale funzionano puo, con propno ordine di servizio, nominare
responsabile di un singolo procedimento o di una intera caicgonia di procediment, altro
tunzionario anche sotiordinaio, incardinato nella medesima unita organizzativa, in
possesso di qualifica funzionale non infenore alla sesta.

3 I.'unita orgamzzativa responsabile del procedimento. il nominative del
responsabile del procedimento, "ubicazione dell’ufficio del responsabile ¢ I'orario in cui
lo siesso ¢ a disposizione del pubblico, sono comuntcati ai soggetii interessati ai sensi
dell’art. 7 della 1., n. 241/90.

Articolo 15 Compiti del responsabile del procedimento

1. Il responsabile del procedimento o del sub-procedimento, inizato il
procedimento d’ufficto od ad 1stanza di parte, pubblica o privata, ai fini istrution, valuta,
le condizioni di ammissibilita ed i requisiti ¢ presupposti che siano rilevanti per I'adozione
del provwedimento finale: accerta d'ufficio i fatti richiamati; dispone, s¢ ne ¢ direttamente
competente, 1l compimento ¢ Iacquisizione di alti necessari, in caso diverso nc promuove
"adozione presso gh uffici o 1 servizi competenti ed adotta ogni altra misura per una
sollecita ed adeguata istruttoria.

2. Provvede a curare la comunicazione dell’avvio del procedimento ai
soggetti indicati nell’art. 7 T ¢. della L. n. 241/90, dalla quale devono risultare:
Nidormazone dell tneao del procedimenio, k4 sua identificazione, la sua data di mizo,
I"unita organizzativa responsabile, 'indicazone del responsabile del procedimento, il
termine entro il quale deve essere adoltato il provvedimento finale, 1 locali ¢ gh orari in cui
quest "ulimo nceve 1 cittadiny, 1"avvertimento che ¢ possibile presentare memonie,
documenti, ¢ quant’altro necessario, S¢ il numero dei destinatan € elevato, ovvero
concorrano particolan esigenze di celerita. puo disporsi una comunicazione in modo
collettivo ed impersonale mediante affissione all’albo pretorio ¢ relativa affissione di
manifesti murali nonché la pubblicazione sui guotidiani a maggiore diffusione locale.

3 In tale ipotesi la comunicazone st da per avvenuta a far tempo dalla
alfissione all'albo pretono.
4, Pud inoltre chiedere: il ritascio di dichiarazioni o rettifiche di precedent

documenti depositati ¢ I'indizione della conferenza di servizi o promuoveria presso
I"organo competente ad indirla, nei casi in cul € contemplata la sua operativita.

. All'gsito della istruttora , ove ne abbia la competenza adotta il
provvedimento finale, ovvero trasmette gl atfi all'unita organizzativa competente.

o. 1l responsabile del procedimento ¢ tlenulo a rispettare il termine finale di
adoaone del provvedimento conclusivo del procedimento.

7. Il responsabile del procedimento risponde dell’omissione o nitardo
nell’adozione del provvedimento finale nei contronti del responsabile di servizio della
struttura di appartencnza dell"unita organizzativa, il quale puo dare luogo ad un giudizio
di responsabilita in vista dell’applicazione  delle sanzioni disciplinan  pis opportune ¢ della
valutazione di eventual danni prodott .



8. Inoltre puo essere sogectto alla rchicsta & esssmesecbase od
indennizzo da parte dell’utente dal momento in cul entrera in vigore il regolamento di
altuazione previsto dall’art. 20 della 1. n, 59/97

CAPO HI - DISCIPLINA DEI TERMINI PROCEDIMENTALI

Articolo 16 Il termine iniziale

- Il termune mizale der procediments ammnistrativi di inuvaativa
dell’amministrazione decarre dalla data di adozione dell’atto di impulso da parie della
slessa amminisirazione comunale.

2. 1! termine iniziale dei procedimenti amministrativi inizan ad istanza di
parte pubblica decorre dalla data i ncevimenio del’atlo di inizativa da parte degh uffici
comumalt.

3 Il termine inizaale dei procedimenti amministrativi iniziat ad istanza di
parte privata decorre dalla data di riceznone dell’atto di inzativa da parte degh uffic
comunali.

4. Qualora 'istanza di cui al comma precedente non sia regolare, il
responsabile del procedimento ne da comunicazione all’interessato nel termine di 15
giomi. In tal caso d lermine mizale decorre dalla data del ncevimento dell istanza
regolanizzata.

Articolo 17 Certificazione del termine intzale

I Nell'ipotes: in cui 'istanza ¢ presentata dal privato dircttamente agh uffic
dell’ amministraaone comunale, i responsabile del procedimento nilascia all iteressato
una rcevula da cw nsulia la dais di presentazione provvedendo alla contesiuale
registrazione al protocollo generale dell’ente.

2. Sc IMistanza ¢ inviata per il tramite del servizio postale raccomandato, la
certificazzone della data di inizo del procedimento ¢ quella apposta sulla neevata di
ritorno, sulla quale ¢ riporata la data di nicevimento dell”istanza stessa.

3. 1."invio dell'istanza a mezzo postale senza raccomandata con avviso di
ricevimento, la data di inizio del procedimento ¢ certificata nella comunicazione che il
responsabile del procedimento nvia all mieressato,

Articolo 18 Termine linale

1 Tutty 1 procedimenti di competenza dell’amministrazione comunale,
devono concludersi con un provvedimento espresso, salvo i casi di silenzio significativo,
ed entro un termine prefissato.

Z I termini sono fissati per tipologia di procedimento ¢ dovono nilenersi
comprensivi di tutie le fasi procedimentah.

. § 1 termine finale di ciascun procedimento & quello stabilito nell*allegato al
presenie regolamento, nel quale ¢ altrest individuata | unita organizzativa responsabile.

4. Se il provvedimento ¢ di carattere ricettizio, il termine finale ¢ quello
relativo alla comunicazione o notificaaone dello stesso all interessato.



3. In ogni caso i cut sia necessario procedere all’ acquisizione di proposte o
comungue atti di competenza di altire ammimistrazioni pubbliche, il decorso del termine
resia sospeso fino a quando non perviene 1" atlo richiesto

6. Se¢ nel corso dell'istruttona ¢ necessana 'acquisiaone di un parere, il
termine nmane sospeso fino al ncevimenio dello stesso ¢, comungue, per un fempo non
superiore a quaranfacinque gomi dalla comunicazione della relativa nchiesla.

7. Per | procedimentt complesst. da adottare insicme ad altre ammunistrazom
pubbliche, il termine indicato nell’allegato si riferisce alla parte di procedimento di
compeienza del comune.

8. [ procedimenti per i quali non sia indicato il termine finale all’allegato si
concludono in trenta gioma.



PARTE III

PROCEDIMENTO DI ACCESSO

CAPO I -1 RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO E LE MODALITA™ DI
ACCESSO

Articolo 19 1T responsabile del procedimento di accesso

I I responsabili di servizio, singolarmente o nunili in conferenza,
provvedono, per ciascuna unitd organizzaliva, a designare il dipendente di qualifica
professionale adeguala quale responsabile del procedimento di accesso alle informazioni,
agh atfi e documenti amministrativi. Designano, moltre, il dipendente tenuto a sostituire 1l
responsabile del procedimento in caso di sua assenza o impedimento. La nomina di
entramb deve nsultare da un umico atio redaito in duplice copia ¢ deve essere reso noto al
pubblico.

2 [l responsabile del procedimento di accesso cura direttamenie i rapporti
con 1 sogeetti che richiedono "accesso ¢ provwede a quanto necessario per Iesercizio dei
loro dirilts con le seguenti modalita:

a) riceve le richieste di accesso;

b) procede alla identificazone del nchiedente:

c) provvede alla verifica defla sua legittimazione ad esercitare il dintto;

d) valuta ["ammissibilita delle richueste con 1 conscguent adempiments,
come definiti dal presente regolamento;

¢} cura dircttamente acquisizione della parie di mformaadoni ¢ di atti
di cui non fosse in possesso presso 1'unita competente, che € tenuta ad evadere la nchiesta
con la massima celerta;

) cura la tenuta del protocolio sezionale sul quale registra le istanze
di accesso, la scadenza del termine di asposta, la data di esercizio del dintto o della lettera
di comumcazone, di esclusione o i differimento;

2) comunica agli interessati il provvedimento di accoglimento o di
ngeito, 1'esclusione od il diffenmento del diritto di accesso nei casi previsti dalla lepge ¢
dal regolamento;

h) redige la casistica delle richieste di accesso, la percentuaie degli
asifi positivi ¢ negativi, le specificazione dei motivi di csclusione o di differimento,

3 Il responsabile del procedimento di accesso dell’unita organizzativa
preposta all archivio  generale del comune provvede, con la collaborazione del sostituto,
al senvizio di aceesso quando ghi atti sono vi depositatt ed il relativo procedimento ¢
conciuso.

Articolo 20 Modalita di aceesso

1. ["esercizio dei diritti di accesso ¢ assicurato mediante procedimenti
ammimstrativi essenziali, semphificats, da esplétars: m temp nstreth, secondo cntert i
cconomicita ¢ di efficacia. nell'interesse dei richiedenti



2, [l procedimento per I"accesso pud infAare su istanza di una parte. privaia
o pubblica.

3 La nchiesta di aceesso, volta ad ottenere le informazioni. la visione degh
atti ¢ documenti amminisirativi ¢ |'estrazione’di copia degli stessi, deve ¢ssere presentata
mnanz al responsabile del procedimento di accesso di ciascuna unita organizzativa,
ovvero imnanz al responsabile dell'UR.P..

4, Ie 1stanze presentate ad ufiici non competenti sono, a cura degli stessi.
immediatamente rasmesse al responsabile del servizio di accesso dell’unita organizzativa
compelentie per malena o, se stituito, al responsabile dell ufficio relazioni per il pubblico.

5. 1."accesso puo cssere assicurato;

a) con la pubblicazione, il deposito o altra forma di pubblicita,
comprese quelle attuabili con strumenti informatici clettronici e telematici, der documenti
cu s1a consentito ' accesso;

b) mediante 1" accesso informale;

¢) altraverso 1'accesso formale, nel caso ricorrano motivi che
ostacolano una nicerva rapida ¢ completa del documento.

Articolo 21 Accesso lelematico ¢ protocollo informatizzato

1. Entro duc anni dall’entrata in vigore del presente regolamento
I"ammimstrazione comunale appronterd un servizio per consentire agh utenti, durante
I"orario di lavoro, 'esercizio del diritto di aceesso in via telematica.

Nello svolgimento di tale servizio 'utente che con dolo o colpa provochi

danni al sistema di trasmissione telematica dei dati ne rispondera civilmente e penalmente.

2, Entro due anmi dall'entrata in vigore del presente regolamenteo, altresi.
sard cura dell’amministrazione comunale dotarsi del sistema di protocello generale
informatizzato.

Articolo 22 Accesso informale

8 L accesso iformale avviene secondo le seguenti disposizon ¢

a) la richicsta deve essere formulata verbalmente senza alcuna

formahta, innanz al responsabile defl™unita organizzativa del servizio di accesso; da cssa
devono emergere | dati identificativi del nchiedente, gl estremi del documento o
comungue gh elementi che ne consentano |'individuazione. I'interesse connesso alla
conoscenza del documento ¢ il tipo di accesso (informazone, visione o estrazione di
copia).

2 [ identificaznone del richiedente viene effettuata per conoscenza diretia del
responsabile o mediante esibizione di une dei documenti di identificazione.

3. Se 'istanza € presentata per conto di ente; associazione o istituAdone é
necessario che istante dichian la propra qualita ¢ la funzione svolta nell ente.

4. [ rappresentant, tutori ¢ curatori devono dichiarare la loro condizione ed il
litolo legale dal quale la stessa ¢ comprovata.

Articolo 23 Esame richigsta informale

1 |.a nchiesta ¢ esaminata immediatamente. Nel caso di esito positivo, il suo
aceoglimento si traduce con la indicazione della pubblicazione contenente le notizie, con
la comunicazone delle informazioni, con Pesibizione del documento al fine di



permetierne la vistone e con 'estrazione di copie, a seconda dell oggetio della relativa
richicsta.

2. Se I'stanza € rigettata il relativo provwedimento deve esserc
specificatamente ed adeguatamente motivato, La motivazione net cast di esclusione, di
limitazone ¢ differimento dall*accesso deve tener conto della normativa di cui aghi artt.
24 TVe. dellal. n. 241/90, Tdellal. n. 14290 ¢ 8 del D.P.R. n. 352/92 ¢ del presente
regolamento, nonche delle circostanze di fatto per cui la nchiesta non puo essere aceolia
cost come proposta.

3 Se lesclusione o la imitazione riguarda solo una parte dei documenti
richiesti, possono cssere esibiti in visione (o nilasciatl in copia parzialmentc) cen
I"indicazone delle parti mancanti per Ioperativita delle esclusioni o limitazoni.

4. Nel provwedimenio di rigetto il cittadino deve essere informato della tutcla
giunsdizionale del dintio azionabile secondo il quinto comma dellart. 25 della 1. n.
241/90.

Articolo 24 Accesso per le informazoni sulle pubblicazoni

1 I."informazione circa le pubblicaziom ufficiali ¢ la loro consultazione si
cfictina su nchicsta informale degli interessati, espressa verbalmente, senza necessita che
I"ufTicio proceda alla wdentificazione del richicdente.

Articolo 25 Accesso formale

1. Quando accoglimento immediato dell’istanza mformale di accesso non ¢
praticabile a causa del tempo necessario alla ricerca dei documenti (e per la difficolia nella
verifica dell'identita ¢ della legittimazione dell'istante) & possibile inoltrare la richiesta di
accesso formale secondo le modalia mdicafe di seguito
SEEEE T I HCIICUCING Uove COMPHATe appuUsio TTOUTI0, 101t 1 Orginale o 1
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3 La richiesta deve altresi evidenziare se 1'accesso 8'intende esperire
mediante 1a visione del documento o con 'estrazione di copie.

4. ILa richiesta di accesso puo cssere presentata od mviata al responsabile del
servizio dell unita organizzativa o, se questa non ¢ individuata, dell’ufficio competente per
materia, oppure mnanz al responsabile dell unita organizzativa del serviao di accesso
gestto dall'U R P.. se isfituito.

5. I.a richiesta contenente i dati indicati nei commi precedenti, puo essere
inviata medianic raccomandata A.R., per via telematica, clettromca ¢d mformatica.

6 Indipendentemente da quanto previsto dal primo comma del presente
articolo il richiedente pun sempre formahzzare 1a nchiesta di acoesso,

T Il modulo di richiesta di accesso. una volta presentato deve essere

registrato nell apposito protocollo; copia dello stesso, completata della data &
presentazione. del numero di postzione, del timbro del comune e della sottoscrizione del
responsabile, ¢ restituito all'interessato per ncevuta.



Articolo 26 Esame deila richicsta di accesso

1. I nichiesta di accesso formale viene esaminata dal responsabile dell’ unita
organizzativa secondo le disposizioni defl’art. 11 del presente regolamento.

2. Quando. dall’esame del modulo di nchiesta di accesso, il responsabile del
servizio rileva che le indicazioni di nferimento non consentono di individuarne I"oggetto
specifico, lo stesso responsabile dichiara immediatamenic la sua imammussibilita. con
annotazione sulla copia del modulo-ricevuta.

3. Se¢ listanza ¢ wrregolare o incompleta, I'ammimstrazione comunale ne
chiede la immediata regolarizzazione oppure la regolarizzazione entro 10 giomi dal
ricevimento. In tal caso il termine di trenta giomi decorre dal giormo della presentazone
della richiesta regolanizzata,

4. Le istanze trasmesse da altre amministraziom pubbliche ai sensi dell’art. 4
Il ¢, del D.P.R. n 352/92 sono cvase tempestivamente, con fermine invAale decorrente
dalla dala di amivo della sicssa istanza all’amministrazione comunale.

5. Qualora il documento oggetto della richiesta trovast nella disponibilita di
altra pubblica amministrazione, Iistanza ¢ trasmessa immediatamente a tale
amministrazione, dandone notizda al richiedente,

Articolo 27 Terming ed esito dell’accesso formale

I. I provvedimento di accoglimento o rigetto della richiesta deve cssere
adoliato entro 1l termine di trenta giorm dal suo ficevimento ¢ comunicato, entro il
medesimo termine, all’interessato.

2. La comunicazione. nel caso di ¢sito positivo, deve contencre 'mvito a
presentarsi nei giomi ¢ negli oran d’utficio fissat per Uesercizio del dintto di accesso, con
I"indicazione delle modalita da escguire.

3 Il provwedimento di nigetto deve esscre motivato specificamente. 1.a
molivazione nei casi di esclusione o di limitazione dall’accesso deve tener conto della
normativa & cus aghi artt. 24 IV ¢, Lo n. 241790, 7 della L. n. 142/90 ¢ 8 del D.P.R. n.
352/92, del presente regolamento ¢ delle circostanze di fatto per cui la nichicsta non puo
essere accolta cosi come proposta.

4. La comunicazione agh intercssati della esclusione o limitazione
dall’ accesse agh atty, a1 documenti amministrativi, ed alle informazion, net cast previsti
dagli artt. 21, 22 ¢ 23 del presente regolamento, deve essere efféttuata mediante race. ar.
o notificata entro il termine ordinanio di trenta giomi,

S Se "esclusione o la limitazione nguarda solo una parte dei documenti
richiesti. tali documenti possono cssere csibiti m visione o nlasciale i copia parzalmente,
con I'indicazione delle parti mancanti per I'operativita delle esclusioni o limitazioni.

6. Nel provwwedimento di ngetto il cilladino deve essere informato della lutela
aunsdizionaie del dintto azionabile secondo il quinto comma dell’art. 25 della [ n.
241/90.

Articolo 28 Accesso agh atti del procedimento amministrativo
i Nei casi previsti dall’art. 10 della 1. n. 241/90. la competenza per
I"'ammissione delle nchieste ¢ per gh alin adempiment: del procedimento di accessoe ¢



aftnbuito al responsabile del procedimento ammimistrativo per il quale st chiede 1istanza
di accesso.

2. L' consentito accesso at documents relatn alla fase istruttona dei
procediment amminisirativi in corso ed ai documenti acyuisiti nel corso dell’ avanzamento
del procedimento, prima della sua conclusione, salvo quanto disposto dagli artt. 13 ¢ 24
della L. n. 241/90.

3. I."informazione e la visione deghi atti mternt al procedimento, relativi ad un
procedimento amministrativo in atto, devono essere resi nell’ immediatezza.

L'estrazione di copte degh ati procedimentali deve avvenire entro diect
giormi dalla richicsta ed in ogni caso prima della conclusione del procedimento.

Articole 29 Visione det documenti

1. La visione det documenty, sia nell’aceesso informale che formale, avviene
net local dell’ufficio del responsabile dell’unila organizzativa del servizio di accesso.

2. La visura avviene sul documento originale o su fotocopia autenuicata dal
responsabile del procedimento.

3. Se la documentazione & complessa, la visione puo avvenire in localt
appositamenie predisposti per tuito il tempo di apertura del servizio di accesso ai cittading.
Nel caso in i la documentazione sia complessa ¢ volummosa, la visione puo essere
ripartita in piu gomi.

4. 11 soggetto ammesso alla visione dei documenti € tenuto a comportarsi
correttamente. Deve astenersi da qualsiasi attivita volia ad alierare i qualsivoglia modo
I'integrita del documento ed ¢ responsabile dell'eventuaie danno ad esso arrecato; pud
ricopiare in tutto o mn parte i contenuto dello stesso.

Articolo 30 Rilascio di copic

1. 11 nlascio di copic ¢ effctinato previa autenticazione delle stesse. Pao
essere nlasciala copia non autenticata su espressa richiesta dell’nteressato, con 'obbligo
di utilizzarla softo la propria responsabilita per uso esclusivamente personale.

2, Anche per le copic non autenticate ¢ dovuto il rimborso di cui al
precedente art. 8.

3, Il nlascic di copie autenticate € assoggettato all’imposta di bollo, tranne 1
casi di esenzione previsti dal D.P R. 26 ottobre 1972, n. 642 ¢ successive modifiche od
integrazioni, nei quali il rilascio ¢ cffetfuato in carta libera con I'indicazione dell'uso
specifico dichiarato dal nchiedente.



PARTE IV

LIMITAZIONI DEL DIRTTTO DI ACCESSO

CAPO I - LIMITAZIONI, ESCLUSIONI E DIFFERIMENTCO DEL DIRITTOQ DI
ACCESSO

Articolo 31 Atti dell’ammimstrazone comunale

1. Tutti gli atti forman dali’amministrazione comunale sono pubblic, satvo
quelli considerati segreti da una norma di legge ¢ guelli ricadenti nella categoria di atti
riservati, ai sensi delle disposizior di cui al presente regolamento, m quanto la loro
diffusione possa pregiudicare il dinitto alla riservatezza delle persone, dei gruppi o delle
IMPrese.

2) Non puo essere oggelto di richiesta I'esame diretto det protocolh generali o
speciali, dei reperton. delle rubriche ¢ dei cataloghi di atti ¢ documenti, satvo il diritto di
accesso alle informaziont, alla visione ed alla cstrazione di copta delle registrazioni
cilettuate neglh stessi per singoh atti,

3) E" possibile accedere a serie periodiche di atti o registri di atti relativi ad un
periodo particolarmente €steso soltanto per motw di studio ¢ di neerche storiche,
documentati mediante atti di incarico o di richicste di istituzioni calturali, scientifiche.
universita degli studs ed amnuimistrazioni pubbliche. I"accoglimento della richiesta deve
mdicare modafita tali da non alterare il consucto ier dell’attivita dell'unita organizzativa
competenile,

4) La consultazione ¢ esente dai diritti di segretenia; per [estrazione di copie ¢
dovuto solo il imborso del costo di nproduzione, sccondo ke tariffe comunali.

Articole 32 Esclugione dell'accesso

I | documenti amministrativi non possono essere softratti all’accesso se non
quando siano suscettibili di recare un pregudizio conereto agh mteressi indicati nell’ant.
24 delia L. n. 241/90 ¢ nell’art.8 del D.P.R. n. 352/92.

2. I documenti contenenti informazioni connessi aghi interessi di cui al primo
comma sono considerati non accessibili solo nell’ambito ¢ net hmiti di tale connessione.
I.'amministrazione puo fissare per ogni singolo documento, o per ogni categona di
documenti, anche I"eventuale perodo di tempo per il quale essi sono soltrath all’accesso.

3. I documenti non possono essere soltratti all’accesso in ogni caso in cui sia
sufliciente far ncorso al potere di difTerimento.
4. Sono esclusi dal diritto di acoesso’'t documents ammimstrativi

dell’amministrazione locale o dalla stessa stabilmente detenuti ¢ le informazioni da cssi
desumibili nelle fattispecie espressamente disciphinate dall’art. 8 del D.P.R. n. 352/1992.
In particolare:

a) quando dalla loro divulganone 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 internazionah, con particolare



L
nguardo alle ipotesi previste nei trattatl e nelle relative leggi di attwazione. St osscrvano, a
Lal proposito, in ogni caso le norme sul segreto di stato stabilite dallart. 12 della Legge 24
ottobre 1977 n. RO1;

b) quando possa arrecarsi pregiudizio ai processt di formanone, di
determinazione ¢ di attuazone della politica monetaria e valutaria,

¢) quando i documenti nguardano le strutture, 1 mezz, le dotazon, il
personale ¢ le azioni strettamente strumentali alla tutela dell’ ordine pubblico, alla
prevenzione ¢ repressione della criminalita con particolare riferimento alic tecniche
inveshigative, alla identta delle fonti di informaaone ed alla sicurezza det beni ¢ delle
persone coinvolti, nonché all*attivita di polizia giundizaria ¢ di conduzione di indagint;

d) guando 1 documenti riguardano 1a vila privata ¢ 14 riservatezza delle
persone fisiche, di persone gluridiche, gruppi, imprese ed associazioni con rifenmento ad
miteresst di natura cpistolare, sanitana, professionale, finanziaria ¢ commerciale, la cui
comoscenza o diffusione € suscettibile di incidere negativamente sulla libera
manifestazone della personalita dei soggetti dell” ordinamento, sulla loro sfera giundica
palnmomale ¢ nomn.

5. [Vistanza di accesso moltrata per ottencre la visione o la ¢strazione di copia
di documenti ed ati dell'amministrazione, da cui trarre notizze ¢ dabi da sfruttare per il
perseguimonto di find commerciali non pud cssere accolta.

0, k" comunque garantito ai richiedentt il dintto di visione dei documenti ¢
deghi atti dei procedimenti amministrativi 12 cui conoscenza sia necessaria per curare o per
difendere 1 loro stesst mteressi giuridicd.

7 1 responsabile di servizio insieme con il responsabile del procedimento di
aceesso ¢ con il coordinamento del segretano comumale, individuano 1 documenh
amministrativi da escludere dail’ aceesso per effetto di quanto dispone il precedente quarto
comma.

L 1l presente regolamento ¢ miegrato od agmomato per quanto nguarda
I"'mdividuazione delle seric di atti ¢ documenti amministrativi esclusi dall accesso con
deliberazione del comsigho comunale che deve indicare il periodo di durata
dell’esclusione, con specificazione della data iniaale ¢ finale.

9. Fino all"integrazone di cui al precedente comma si applicano per
I"individuazione deghi atti ¢ documenti esclusi dall’accesso. gh artt. 24 della L. 0. 24190 ¢
8 del D.P.K. n. 352/92,

Articolo 33 Diffenmento dell'accesso

1. Il responsabile del procedimento di accesso pué disporre il differimento
dell"accesso agh atti, documenti ed informazioni al fine di garantire per un periodo
limitato, la tutela degh mteressi di cui agli antt 24 della 1. o 24190 ¢ 8 del D.P.R. n
352/92,

2, [l differimento puo essere disposto per esigenze di nservalezza
dell’ amminisirazone, in partcolare nella fase preparatona der provvedimenti, in relazone
a documenti la cul conoscenza possa comprometiere il buon andamento dell’azione
ammimstrativa.
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4. I.7atto che dispone 1l differimento dell’accesso ne indica la durata,

Articolo 34 Silenao-nfiuto
L. Trascors) mutilmenle trenta giomi dalla richiesta, questa s’intende rifiutata.
Contro i¢ determinaziom ammimstrative concernenti 1l diritto di accesso ¢
contro il silenzio nifiuto, il rchiedente puo effettuare, entro i 30 giomi successivi, rcorso
al tribunale ammmistrativo regionale secondo quanto disposto dai commi 4 ¢ 5 dell’art. 25
della .. n. 241/90.

CAPO I - DIRITTO DI ACCESSO E TUTELA DELLA PRIVACY

Articolo 35 Individuazone del titolare ¢ del responsabile di trattamento

L. At fini deil apphcazione della | 31 dicembre 1996, n. 675, il Comunc ¢
litolare de] tratlamento det dati personali, conienuti nelle banche dati automatizzate o
cartacee del Comune stesso.

Gli adempiment previsti dalla L 675/96 sono cffettuati dal Sindaco in quanto
rappresentanie dell’ente o da persona da quest delegata,
2. Ai fini dell’attuazione della 1. 675/96, nell’ambito del Comune, con nferimento
agl uffict e ai servizt in esso individuan, 1 responsabil del trattamento sono 1 responsabili
deghi uffici e dei servizi del Comune.
3. 1 ttolare, nella persona del Sindaco (o di persona da questi delegata), puo’
comungue designare, con proprio provvedimento un responsabile del trattamento dei dati
diverso dai soggetii sopra indicati, ai senst dell’art. 8 della | 675/96.
4 In sede di prima applicazione del regolamento, 1 responsabili sono lenut ad
effcliuarc un censimento delle banche di dati esistenti presso il proprio ufficio o servizo ¢
a comunicame i nsultatt all’Uflcio. .

Articolo 36 Circolazone dei dati all"internoe del comune

1. Nell'ambito del proprio ufficio o servizio, il responsabile del trattamento det dati
designa gh incancat del trattamento.

2. Ogni richiesta di trattamento dei dati personahi, da parte di soggetti diversi dagli
mcancat e dai responsabiii, debitamente motivata, dev'egsere soddisiaita nella misura
necessana al perseguimento dei fini istituzonali,

Articolo 37 Richiesta di comunicazione ¢ diffusione dei dati cffettuati dai privati ¢ da
alin enti pubblici
1. Ogni nchicsta nvelta dar privab al Comune ¢ finalizzata ad ottenere 1l trattamento,
la diffusione ¢ la comunicadone dei dati personali anche contenuti in banche di dati
dev'essere seritla © motivata. -

In essa devono essere specificati gli estremi del richiedente ¢ devono cssere
indicati 1 dati a1 quah la domanda si nfenisce € lo scopo per il guale sono rchiestt.

La richigsta deve, inolire, indicare le norme di legge o di regolamento in base alle
guali ¢ avanzata,



2. I' Comune dopo avere valutato che 1l trattamento, la diffusione ¢ la comumcazionc
dei dati personali sono compatibili con i propri fini istituzionali ¢ non ledono i diritt
tulelah dalla L 675/96 ¢, in particolare, 1l dintlo alla riservatezza ¢ il dintto all’identita
personale dei soggetti cui i dali si riferiscono, provvede alla trasmissione dei dati stesst
nella misura e secondo le modalita strettamenic necessaric a soddisfare la nchiesta.

3. l.¢ richieste di comunicazione ¢ diffusione dei dati provenienti da altri enti pubblici
sono soddistatte, oltre che quando siano disciplinate da una norma di legae o di
regolamento, quando siano necessaric al perseguimento dei fim istituzzonali del
nchiedente, che quest'ultimo avra cura di mdicare, oltre che det find istituzonali del
Comune.

Articolo 38 Richieste di accesso al documenti amninistrativi
I. [e richiesie di accesso ai documenti amminsstrativi, ove sussisiano le condizioni
individuate dalle norme vigenti in materia, sono soddisfatic nella misura strettamente
necessaria a garanlire I'esercizio del diritto di accesso, nel rispetio delle disposizioni della
1 675/96.

[ particolare, non saranno comunicati quei dat personali di soggetti terza che non
abbiano diretta rilevanza per soddisfare la richiesta di aceesso. '

Articolo 39 Rachieste di accesso an documenti amministrativi da parte der consiglicn
comunali
L¢ richieste di accesso presentate dai consiglient comunali si presumono cffetiuate
per I'gspletamento del loro mandato. '

Nel caso in cut Je richieste siano presentate per ragioni diverse si applichera
"articolo precedente.



PARTE V

CONCESSIONARI DI PUBBLICI SERVIZL
AZIENDE SPECIALL ISTITUZIONI

Articolo 40 Concessionan di serviza pubblici

1. In conformita ail’art. 23 della L. n. 241/90 ed all’art. 2 del D.P.R. n.
332/90, il dirttto di accesso al documenti amminustrativi nelle forme della visione,
dell'informazione e del rilascio di copic ¢ esercitato da chiunque abbia un infercsse
personale e concreto per la tutela di situazoni giuridicamente rilevanti.

2. Costituiscono oggetto di accesso 1 documenii amministrativi ¢ le
mformazioni relativi all’esplctamento del servizio che il concessionario gestisce per conto
del comunc, tra § quali: atto di concessione dal quale nsultano le norme regolatric
dell"alfidamento del servizio ¢ del suo esercizo; le tariffe di allacciamento, ¢rogazione del
servizio, prestaziont aceessone ¢ complementart; 1 procedimenti con 1 quali 1 cittading sono
ammessi alla fruizone del servizio in concessione, con | connesst preventivi di opere,
lavori ¢ tempi di esecuzione; ogni altro documento amministrativo relativo all'esccuzione
del servizio comunale in concessione.

3. Le future convenziony concessioni devone prevedere tra gh obblighi del
concessionario I"assicurazione del diritto di accesso in conformita della discipling dcl
presente regolamento.

Articolo 41 Azende speciali comunalh

1. I ¢ aziende speciali predispongono entro 60 giorni dall’entrata in vigore del
presente regolamento, con specifica deliberazione del consiglio di amministrazione, la
disciphina per 'esercizio del diritto di aceesso in conformita del presente regolamento.

2. La deliberazione di cui al precedente comma € atto fondamentale ¢ come
tale € soggetta ad approvazone del consigho comunale, sensi dell’art. 23 VI e, della L. n.
142/90,

Articolo 42 [stituzioni comunali
1. Alle istituzioni comunali sj applicano ke norme previsie dal presente
regolamento,

Articolo 43 Socicta per azioni per I'esercizio di serviz pubblici comunali

Le dispostzont dell’art. 31 si applicano. con gh adeguament: necessan
riferiti alla natura del rapporto con I'ammimistrazione, alla gestione dei servizi pubblici
comunah effettuata dalle societa per azione con prevalenie capitale pubblico locale, di cui
all’art. 22 11 c. leti.¢) della 1.. n. 142/90.



PARTE VI

PRISPOSIZIONI FINALL

Articolo 44 Ambito di efficacia

1. Il presente regolamento si applica a tuthi 1 procedimenti amminisirativi di
competenza del comune,
2. Lo stesso st applica sia ai procedimentt che inizdano su nchiesta di

pubblichc amministrazioni ¢ sia infine a gquelli che procedono ad impulso d ufficio.

Articoio 45 Entrata in vigore
i Il presente regolamento entra in vigore dopo Vesito favorevole del
controllo di legittimita da parte del Coreco, esperite fe procedure previsie dallo statuto.
2. Copia del regolamento sara trasmessa dal sindaco, alla Commissione per
I"accesso al documenti ammimsirativi, presso la Presidenza del Consiglio dei Ministn, in
conformita deghi artt. 22 ¢ 27 della L. . 241/90.



allegato: elenco dei procedimenti amministrativi di
competenza comunale, con indicazione del tempo
necessario ad espletarli
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PROCEDIMENTI CHE FANNO CAPO ALL'UNITA' ORGANIZZATIVA

RESPONSABILE: UFFICIO AMMINISTRATIVO

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

Idoneita sanitaria locali ed attrezzature per
produzione ¢ smercio alimenti € bevande
(lettera alla ASL)

Idoneita sanitaria locali ed attrezzature per
produzione € smercio alimenti ¢ bevande
(autorizzazione)

Apertura spacci per vendita came fresca,
congelata o comunque preparata ¢ apertura
laboratori per produzione carni insaccate,
salate o preparate (lettera alla ASL ai fini
dell’accertamento Sanitario)

Apertura spacci per vendita came fresca,
congelata 0 comunque preparata e apertura
laboratori per produzione carni insaccate,
salate o preparate (autorizzazione)

Utilizzo apparecchi radio € TV ¢ Juke boxes
Esercizio arte tipografica, litografica, fotografica
e niproduzione di fotografiche

Impianto esercizio ascensori montacarichi
Esercizio di imessa di autoveicoli o di vetture
Esercizio di rimessa di autoveicoli o di vetture
Raccolta di fondi od oggetti, collette ¢ questue
Esercizio attivita Barbieri e parrucchieni
Rivend. Quotidian ¢ periodici

Concess. Impianto distribuzione Carburanti
Estumulazioni, esumazioni straordinarie
Denominazioni vie, piazze, monumento lapidi
Rilascio libretto lavoro
Rilascio stato famiglia storico

Contributi economici ai bisognosi

Ricoveri in case di riposo di inabili e indigenti
Concessione cimiteriale

Utilizzo impianti e strutture di proprieta
Erogazione sussidi ai bisognosi

Assegnazione alloggi ERP

Invito a licitazione privata ¢ appalto/concorso
Approvazione risultati verbali licitazione
privata ¢ asta pubblica

Conclusione contratti

Conclusione contratto di acquisto ed alienazione
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20

20

20
20

20
20
20
20
55

55
180
20
65

20
35
35

35
125
35

20
20



28)
29)

Svincol L
Esecuzioni deliberazioni

27



UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO PERSONALE

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg)

1)  Prova selettiva per posti fino alla IV q.f. 20
2)  Espletamento prova selettiva per posti

fino alla IV q.f. 25
3)  Nomina posti fino alla IV q.f. 20
4) Concorso per copertura posti dalla V

q.f insu 20
5) Espletamento dei concorsi 135
6)  Nomina posti di ruolo dalla V q.f in su 20
7)  Prova selettiva per posti dalla V g.f. in su

a tempo determinato 20

8) Espletamento prova selettiva per I’assunzione
a tempo determinato per posti dalla V

q.f. insu 75
9)  Nomina a posti dalla V q.f insu a

tempo determinato 20
10)  Attestati di servizio 15
11)  Aspettative ¢ congedi straordinari 25
12)  Liquidazione equo indennizzo 180
13)  Mobilita esterna a domanda da e per altri enti 90
14)  Sanzione disciplinare della censura 45
15) Sanzone disciplinare oltre la censura 180
16)  Dispensa dal servizio per infermita 75
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UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO RAGIONERIA

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg)

1)
2)

3)
4)
5)

Liquidazione fatture

Attribuzione liquidazione e diritti,
indennita, compensi, rimborsi ad
amministraton o dipendenti
Pagamento o incasso di somme
Pagamento contributi ai bisognosi
Occupazione di aree pubbliche

29

27

27
27
27
70



UNITA' ORGANIZZAZTIVA RESPONSABILE: UFFICIO TECNICO

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg)

1)

2)

3)

4)
3)

8)

Autorizzazione gratuita per:
pertinenze non autonomamente
utilizzabili, impianti tecnologici,
occupazione di suolo per deposito
materiale o esposizione di merci;

di demolizioni
Autorizzazione gratuita di interventi di:
manutenzione straordinaria restauro e

Autorizzazione/concessione onerosa/
gratuita per mutamento di destinazione
d’uso senza/con opere a cid preordinate
(fonte normativa: legge regionale)
Concessione gratuita ¢

Concessione onerosa:

entro 60 giomi dall’istanza compimento
istruttoria, relazione tecnica, richiesta del
parere alla commissione edilizia in ordine
ai progetti presentati,

(tale termine puo essere interrotto una sola
volta entro 15 giorni dall’istanza per richiedere
integrazioni alla documentazione) entro
10 giorni (successivi allo scadere dei 60
giorni) proposta di provvedimento conclusivo;
(i suindicati termini sono raddoppiati per

1 comuni con popolazione superiore a
100.000 abitanti)

entro 15 giorni successivi rilascio o diniego
(in caso di inerzia il comune puod essere
intimato ad adottare il provvedimento
entro 15 giorni successivi)

Comune con abitanti superiore a 30.000:
certificato contenente tutte le prescrizioni
ed 1 vincoli urbanistici ed edilizi della zona
¢ degli immobili oggetto di concessione ai
fini della formazione del silenzio assenso
Parere commissione edilizia Comunale su
richiesta del presidente della Provincia in
caso di ricorso del richiedente entro i
successivi 60 giorni dal termine prescritio

30
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30



9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)

di 90 giomi

Certificato agibilita-abitabilita

(entro 45 giomi dalla presentazione
dell’istanza, se il comune rimane inerte
si forma il silenzio assenso modificabile
dal comune stesso entro i successivi

180 giorni)

Lavori di costruzione manutenzione
straordinania di linee ¢ cabine stazioni
elettriche che attraversano beni demaniali,
pubbliche: comunicazione proprie
osservazioni ed opposizioni all’ufficio
Regionale del Genio Civile
Concessione edilizia per opere edilizie
adibitc a stazioni ¢ cabine stazioni
elettriche che attraversano beni demaniali,
zone vincolate che interferiscono con
opere pubbliche: comunicazione propne
osservazioni ed opposizioni all’ufficio
Regionale del Genio Civile
Certificato di destinazione urbanistica
atmosfera parere del comune alla Regione
Piani urbanistici attuativi ad iniziativa privata
Autorizzazione allo scarico di reflui
recapitanti sul suolo, in corpi idrici
superficiali in pubbliche fognature
Autorizzazione allo scarico di sostanze
pericolose

Autorizzazione allo scarico di sostanze
pericolose (per diffida)
Classificazione delle industrie insalubri
operanti sul territorio comunale (senza
prefissione di termine)

Assegnazione lotti PIP ¢ PEEP
Autorizzazione attivita di cava:
procedura di pubblicazione della domanda
entro 8 giorni dal ricevimento;

entro il 31 ottobre di ciascun anno invio
alla provincia del referto di avvenuto
deposito nonché parere del consiglio
comunale.

Denuncia di inizio di attivita:

opere di manutenzione straordinaria,
restauro, risanamento conservativo;
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180
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opere di climinazione delle barriere
architettoniche in edifici esistenti,
rampe, ascensori esterni;

recinzioni, muri di cinta ¢ cancellate;
arce destinate ad attivita sportive senza
creazione di volumetria;

opere interne che non comportano
modifiche di sagome esterne, € non
pregiudicano la statica;

impianti tecnologici;

varianti di concessione edilizia;
parcheggi di pertinenza nel sottosuolo
del lotto su cui insiste il fabbricato;
Per tali interventi il comune entro

20 giomi, che decorrono dalla
presentazione della denuncia da

parte del privato, deve adottare,

se riscontra irregolarita o difetti di
condizioni, provvedimento motivato
di inibizione dei lavori denunciati.
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