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rcgoiamcnlo in malcria dt lcnninc, di responsabile dcl procc<lirncnto e del diritto di 
acccs.\o ai documenti ammiuistrati\i 

PAR 11~ I 

J)JSPOSilJOl'H GJ.,NElL\LI 

e APO I - IL nmrn o DI ACCESSO 

Al'lit:olo 1 Fonti 1: Hnalil.à 
Il prcsr.:.ntc rr.·golamcnto determina, in attua7.ionc delle disposii'joni della lcrge R giugno 
1990 n.142, delle disposizioni della legge 1 agosto 1990 n 241. dcl D.J>.R. 27 giugno 
1992 n. 352 e dello statuto comunale. le misure organu.zativc per l'e~crcizio del diritto di 
accc..sso ai documenti amministrati"i cd alle infonnai'joni in possesso detrammini.:..trazionc 
e dci soggetti che gcstLc;cono pubblim s~zi. in modo da garantire la trasparcJ17..a, 
l'imparnaltt:i e la pubblici~ì dcll'a!tività amministrativa, la partecipazione. consapevole 
all'attività dd comun~ cfa parll: dci cttt.adim i.~ la conos~cn7.a di ogm infcmnazionc utile allo 
svolti)mcnlo dcll'atl.t\1lli gmndica, çconomica, sociale. làmìliarc e prokssmnalc dci 
~oggetti di diritto e degli l'':JlU di fatto. 

l' ,\PO Il - OtìGidTO Dèl. DIRfITO DI ACCESSO 

Articolo 2 f )cfini7.ione dì documento ammmistrallvo 
l Cosbtmscc docum~nto amnunrstrahvo ogni rapprcseola7Jonc grafica. 

fotocincmatografica, ch;ltromagnctica e di qualunque altra speL;c dcl conlv'tluto dci 
dooum1.-'11li, anche mlt..'flli, [onnat:i darJi orgam Lici comune. o di atti di altre puhhlìdtc 
amministra7joru o, comw1quc. di documenti stabilmente di.!t(,11uti dall'ente e dallo stesso 
ulih72all a1 fini della propria attività anunini~tn11iva. 

2 Oggcno deO'acc~o possono cs.<terc· prowcdimcnti conclusivi dcl 
pmccdimenlo ammmii-.rrativo. gli atti pro--vedimentali. gli atti e documenti vcrsah nei 
procedimenti amministrativi a fini istruttcm. nl!l lùniti stabiliti dal presente regolamento a 
tutela ddla privacy dc!1li inti..."fl"SSati. l:acc-t..·ssu ~ cunscnt.ito anche rispetto al 
provvedimento fmalc da sottoporre a controllo. pwdté I' mtcrcssatn sta avvertilo della 
in~flicai;ia dclratto. 

3. J1 dintto di accesso !'i cst;rc.1ta nspctt1> a <>tx:cifici atti o docwncnlt amminislrati\'Ì 
e non può dar luogo a coni.rolli gt:m:ralia.au., nè può l:Sserc efl~ttuato a scopo emulativo. 

: 



CAPO 111 - I SO< j1.. il'. I 11 

l\rtJcolo 1 I i;oggetti cd il duiuo di accc~so cx L 241 90 
1. In conformttii ddi'art. 22 d..Jla i . n. 241190, li dintto di acces-.o ai documenti 

amministrativi ~ c~i:rcllato da chmnque abbia un intercs~1.: pi.::nmnalc e concreto alla 
~011osc1.·1u.a dcl doc.urm.mto finale, per la tutela di :>itua/jo111 giuridicamlmk rik'\lanti. 

2. Po<;~ono presentare nch1~sla d1 ll(;CCsso- p~rsonc fii;ichc e gmridichc., 
a.<;soriazmni, comitati ~tituzfoni, portntnn di mteresst collettivi o dil:fwt1 che dimo1s1ri110 la 
titoJarita d1 un intc-:n~~se alla conosci.::117.a degli atti dd procedimento o dd pro\'\ còuucnto 
finale per la cura e rutcla di una situazione soggettiva giuridfoamcnte rilevante, anche se 
non classificahilc in tcnnmi di diritto soMettivo o di int1.."ft;SSc legittimo. 

Articolo 4 I i,oggctll cd d dmtto d1 accesso ~x L 14 2.'90 
1. Allo scopo di perseguire una part~cipazionc ~flèttiva alla vita del comw1e~ in 

~onfonnilà alrait. 7 ddla L. n. 142/90, pos~ono acceder~ agli atti amministrativi ~~d alle 
jnfonuaz10ni in po~st;sso d1,;Ila amministrawmc comunak:: 

a) lulti i cittadini residenti nel comune dotati della capacirà <l1 agire: 
h) i rappresentanti delle: 

- associawmi cd islllllZloni registrate p...:r l'attività di partccipa7jonc 
~be svolgono nel comune: 

- org.anu2 . .i.cion.i di volontariato :scritte nei r~gi.stn di cui aJI' art G 
ddla L n •. U,6191 ; 

- assoe.ìanoni di prol~11onc ambi~lal1,; riconosciwc ai sensi 
dell'art. 18 di.:Ila L. n. 349 80: 

- associazioni cd istituà.mi di cittadini che hanno sede nel cornun1.· 
e che pur non ricntran1.lo fra qucltc 5uindicatc, svolb1T1no nel tenitorio comunale attività 
ncrcalivo-sporlJva, sociale culluralc cd economica di mtercs~ g~-ncralc; 

- p~rbonc giurid1d1c: pubhlich1,.: o privat~ eh~ hanno sede o centro cli 
atuvilà nel t~torio comunale. 

Arllcolo 5 U duiUo dt accesso dc1 cons1gli:.>ti comunali 
1. J consiglieri comunali hanno dinlto di ouencre dagli uflki dcl comune 

nonchc daUi.: a7iendc ed cnll dallu stesso dipcndcnli. tutte le.: noti1k· e le mfonnazmni in 
loro possesso. utili aJl'c:,1>ktamcnto <lei proprio mandalo, secondo quanto dispougono il 
quinto comma dcll'art.31 della I.. 1~. 142/90 e l'art. 24 della L n. RI6!85. 

2. I consiglieri comwiali harmo dintto di accesso, i\.i compreso il riluscio di 
copte, agli atti di:Jll\muuinistra11on1.. d.1 appartenl.!tu.a e.ci ai documenti amrnmistrativi 
fonnati dall'amrninistraziorn:. o dalla s(C'\!o;a slabilmcnl~ dct~uti~ ai iini dell'espletamento 
dcl mandato. 

3. I consiglicn cs<..-rcitano 1 dintti pn..:visti nd presente articolo mt.:diantc richi•..:sta al 
1\,"Spoosabilc dcl s1..~'1ZÌ0 dcll'acc~~o. ai rer,ponsabili dci sCTVl11 o al S1;,,)Y'elario Comunale: 

a) per l'ac~csso alle infom1a7.fonc e la vi~mnc degli atti. mt.:dianl~ 
richit~Ui formulata., anche vc1balmcntc; 

h) per 11 rilascm d1 copie degli atti e d()cum~nlJ ammmL'iù-c1tiv1. 
mediante fonnaic richiesta contcn .... "Iltc rmcticamme spcdlic.a degli attl e documenti 
nch1i.:sti. 



4. L 'e-scrc1zin dcl diritto pru\1sto nel presente articolo è gratuito 
P~r il rilasc10 di copte di piani urbani!>11CL prugcllt e quanf altro compmti 

un costo cd un nnpr.:_gno lroppo elevato pt.r'T la sua ripruduziom: la giunta comunale può 
•;lahdir-.: il pagamento dei nmb• .rs1 p·~r il costo di nprodulionc, che m ogni ca.c;o non 
po:-.sono ess~re supcnon al . -'ì lj('~ dei rimborsi di cui all'art 8 dcl prcs~ntc regolamento. 

5. I rnnsiglìcri comunaì1 sono lc..11uli al segreto nci caçi stabiliti dalla legge e 
non possono in ni.:ssun c.aso utdi7..7A1rc, rx.-r fini div~r:cri da quelli 1stituzmnali. k 
infmmazmru desunle dai do,,,ument1 cd attt conoc;ciuti per lo svolgimento del mandato. È 
<.'<m1unquc con..;.:mlJta aa co1t<;1gli<.'1i comunali la '\.'l.liionc dC!~Ì aU1 e d1.-i documenti segrdatt. 

6 I ,e nonne srabilit ... dal prcs~ntc articolo .,j applicano a tutti gli 
ammiru-;tratori comunalt nonch~ ai rc\.ison dci conti. 

CAPO l\' - OR.DJ~..;A~1FNTO DEL SERVI7.JO 

Artiwlo 6 L<;tatulinnc dcl scl"\-1110 
1 L c~~rcizio del diritto d1 acce;.~')() è assicurato con l 'i.;,tituzionc cli Wl 

apposito s~nizi{) t vumc tjffcltuato diroltamcntc dalle unità organi7211livc n~u~ quali e 
articolata la struttura dcl comune. Qualora tosse già pn.~·w;to dal rcgularncnto comwmlc 
suU'ordinamenlo degli unici e sctvu.i adottato dalia gnmla, ti servi.I.io dd dintto di accv-s:)o 
può c~-scrc svolto Jall 'ullìcio rcla1joni con ti pubblico. 

~ Il !«..~o per ogni unità organi77.ativa ncll' amhiw d.::llc competenze 
attribuite alla stessa unita dair ordmamcnlo i:omWtalc. provvede a tulle k proccdurt! 
relative ail'accesso. alla vi'ìionc dcg)1 atti e dci documenti ammiru:;trathi cd al nlascio di 
copie degli slcssi. 

'· Per la v1smnc dci documcntL alll e pubhlica7lOlll puo' csst:rc ancsnto un 
apposito locale: in mancmza di un locJlc idoneo la visura degli alti e documcnb dc..;vc 
svolg..:rs1 nell'ufficio dd rc.'>ponsahilc dcl diritto di acce&.o. 

1. I rc.sponsabHi di servizio, singolanncntc o nuniti in confor~nza, dc:finisoono 
la ripartu:ionc. nell'ambilo dJ ciascuna unirà orram.nattva. delle L'-Ompctcnze inerenti tl 
servizio pi:r l'accesso, Gon l'md:\.1dua7lonc dci preposti e dci responsabili del scrvv.io 
st~sso. nonchè dcr-lt cvcntuah sostJlutt e di.-'1 n.:lativ1 comptlL 

5. Ciascuna unità Mpanin.atrva istituisce un protocollo sezionale relativo alk 
proccdurl~ <li accc.c.,so, s:JI quale sono registrate richi\!Stc, scadetVI.!, tempi e natura ddl\; 
rispoSIL!. n protocollo è lt!OUICJ dal responsabile del procedimento I~~· f'accelJSO O da Ull 
SU() collab11r.ilc;IT 

Arti1...<Jlo 7 Ufficio rclalioru e.on il pubblico 
I. I 'uftìcio relazioni con 11 pubhilco. se is1jtui10, deve garantire. m\:diantc la 

gestione dcli.intero procedimento di ao.:csso a1 documenti formati dagli altri ullfoi d..:Ua 
ammim-.tral.ionc, il s1.-r1.;1no d~I d1ntt<> d1 accc«5o, dci dnitti d1 partecipazione 
proccilirn~ntalc. rinfomia/.ion<.: n:labv.1 agli atti e allo stato dcl procedimento. 

) ln confom1it.ii cldl'ordinam~~nto dt;gli uffici :idottato dalla giunta, l'l '.R.P. 
deve essere dotato di personale, unptanti tecnologici cd mfomtaticì di collcgamenlo con 



le unità organir/.ativc dcl s~rvi7io d1 accesso nei diversi settori d~ll'amministrnnone. con 
k rdJl1vc banche clau e wn I' art.h"1io. 

~ Il responsabile di ~cn iz.io provvede a nonùnar~ il responsabili.: dd 
prnc~dimi.:.nto di ai..c~sso e le rispettive compdenzi.:. 

4. I •t 1.R.P. deve provvedere a: 
a) ricl.!v .. m. le ri.:hi~stc di acc\!sso alle mfonna1Jorn. agil alll. " 

documenti ammm1strati\1. le nch11.!Ste fmmah ammrnÌ'>trahvt. e di nlai.cto di copie: 
b) curare il protocollo delle rictucstc; 
e) d~~tdcr-~ sull'arnm18Sib1h1a delle nchwste tenuto conio ddlc 

csclusi\)flÌ e lìmitawmi stabilite dalla legge e dal regolamento: 
d) consentire Ja .,,;..;mnc degli atb, docwm .. nli, pubblicazioni pres!>o 

l'ufìkio dcl rcsponsahtlc del proced1mc11to di a~cesso, ovvero in caso di compk>ssilà della 
~1suìa o quando l'mt~rcssato ne faccia richic:sl.a, la visione deve essere cunscullta negli 
appositi lucah prcd1sposu per tak a1t1vita; 

e) prcdi.'>JXHTc un servino d1 sorvcglian1..a durante 1a vtSionc dct 
documenti in ongmal~ od m fotocopia autent1~a~. 

l) nlasc1arc cop1a d~gh atti ~ docum1.;nti che hanno in c1Jspon1b1lità : 
g) mviarc. con l'indicazione dcl termine entro il quale fonurc la 

risposta. r~1anza di .icccsso. al responsabile del procedimento ddl'unita organizl'~liva 
competente per ma tena. se i· atto o ti documento non ~ in loro poss~i;so ~ 

h) scgnalarn ai r~sponsahili dì s<..-rvizìo ddle unità orgamo..ativc 
mt~rcssatc per materia h.: rid1icstc alk quali n11n e stata dal.a ns1msla, entro il h~rmmt! 
fL<i!;alo pc.;r il proc~dimcnto 

Articolo ~ R1mbors1 e dmUi di segreteria 
1 Con dclihcra11one della giunta comunale sono stabiliti i rimborsi per 11 

costo dJ riproduzmnc da conispondet~i da parte di chi richiede la visura di atti e 
docwnenti nd)a dìsponihilità dctramministralion'°' comwiak~ per l"cstraziOJll! d1 cop11.. 

2. I ab nmht>r8J dovranno essere comm1surnl1 al costo effctcivo 
ddl'opeia/.Ìon<.. ridli~sla (visione o folocopiazinn~). I rimborsi stessi dO\·Tanno cs~crc 
riforiti a ciai;cuna pagina e dovranno prcvcdc..'t'e una riduzione dclP1mporto al crescer~ dcl 
aum~ro dclk pagine e non dovrannl) cssc..-rc cosi elevati da r~ndere dillicilc l'accesso. Per 
il rilascio di copie autt.:nUcat~ devono. mohri;. ess1..·rc corri.i.;posti i diritti di Sl.-"gfCl.eria. 

~ I nmhors1 ~d i diritti di s~grelu'fia si riscuo1ono mediante 11 apposizione di 
marche segnalasse sulla m.h11.:sta presentata dalrint~"re.'i.<>ato: da parte del rcspon..abile 
d!!U 'accesso. o consegnando le stes.~c marche m cac;;o di accl.!sso infommtc. 
/\rucolo 9 Ouilla mfom1alJva 

l. Pul> essere disposta la puhblicariom:, in Vt:slc economica. di una t,rt1ida 
amministrativa dcl comunè çc:mt~ncnte l'organigrmnma delle wtità organiu11tivc 
comunali. la hm» uh1caz1onc cd 1 numcn di tddnno. 1 nrnninallvi d\..-i 1x:sp<m.sab1li di 
servuio e dc1 responsabili dci proi..:edimcnti ùt ac1..csso, 11indicazionc dclii! compcl~nzc di 
cia~w1a strullura. I .o !'Uld.1 \-iene di'itribuita presso gli uilici ed i ~ervìzi comunali .. le 
edicole. le librerie l'd altri ccntn di affluenza dci cittadini. 

======



.-\rticolo J O Pubbhcall<>m nen·rubo prctonn 
l fo un locafo dci pala1.10 comw1alc è collocalo. a disposizione dd pubblico, 

l'a!ho prclono dcl comune, in modo da parantirc la c:onos..:r.:nz.a t: lettura degli atti e<iposli 
c. 1m;1cmc la loro conscrvazmnc scn.7.a possibilità di altcr.moni e, sntlraz.umi. 

2. Tulle k ùcliherazfr1ni dcl consiglio e di.!lla giunta. compresi glì atti in essi 
allegati sono r\!sc pubblid1c mediante affo;sionc ndl'albo pr~torio Le ordinanze dd 
sindaco. gh avvisi di convo..:a1.:10ne dci consigli. gh aV'.rn di gara. 1 nsullati delle gare. 1 
bandi di com.orso. gli av\~St dJ nlascio di conc~~ionc ediltzia gli elenchi merti;tli dci 
rapporti di poli7ia giudiziaria m mal.:na d1 vtola/.lonc cdilu.ia, l'albo d1..'1 bcnefic1an d1 
prm'\tidcnzc cconom1chc e tutti gli atti eh~ per nonna d1 1cggc o di regolamento dc..'Vono 
~l!rc pubblicati ufJkialmcnlc, sono atlìssi all':ilho pretorio per il tempo stabililo dalle 
d1!>-pos1zi1mi suintl1cntc t;na cktcm1inara scZione dcll'ali>o è nscrvata .~Ile pubblkazioni dì 
malrunoruu 

~ Entro il lcnninc <h '\CÌ m1;'ii dall\,-ntrala in \.1f,on~ dcl presente regolam1,;11l(). 
li responsabile cb scn.1/.io ddrunilà orgdl1iu~tiva cornpcttml1.~ dispona l'installationc nd 
centro urbano e nelle fral'JOm o c1rc..o~cn.r.iom. d1 uu quadro di dim1.:ns1oru ad1..-guale. ol 
fine dt ass1curru·1.; ai \cittadini. in lutto il lcmlorio comunale, dci luoghi d1 rifcnmcnto per 
prt..>ndi:re conosccru.a det più u11portant1 prov~~dtm1.;nb dd comune. I alc quadro devt> 
~~re nm,'1V3to cschl<;ivamcnlc alk afiii;siuni dct nrnnit~ti cd a\ Vlhi. bandi di concorso. 
mdman~:0. :mnuma, comumcazmm. programmi d1 mamlèstai'lom orgarn1J.ate dall'ente o. 
per ti suo lramil ..... dallo Slalo e da altri t:nlt puhhlici. 



P>\Ki1-. ll 

DlSl'OSTZTONl IN M .\ ll~RIA Dl RESJ'ONSABlLE DEI. 
PROCEDIMENTO A~v1~1Il-w1STR.\ TIYO 
1., J'J-.RMLNI PRO~ 'EDJMENrAI I 

CAPO I 

i\rttcolo I 1 Fonti e finalata 
1 Le disposi/ioni che seguono sono adottate in confonnità cd in auuazmnc 

degli arlt. 2. Il c. ~ 4 della L. n. 241/90, a) fine d1 garanttrc l'dlicacìa e la U1tsparcnza 
dc1l'atll\11tà amministrativa 

CAPO Il - L'l!~'TJ A' OR<JANI7..7:\ '11\'A 

.\rticolo 12 Dcfimnunc ddf unilà orgam1.1.ativa 
I 1. 'indiV1duaz10n~ dclrw11tà organti'.i'allva rcsponsabtlc e opcrnta dal 

responsabile d1 servizio. 
l.. Possono esser~ individuak: quah unità organi;rJ..ative rnspnnsabili. 

a) i s~rvlZi; 
b) fo slruilure cqwparalc al st..·1-v17.io éhll'ordinamcnto degli uffici. 
e) le unità opt,;ralivc complesse e organic'hc. 

3. Pc,..,- c.i~cun tipo di procccùmcnlo ;.; mdivicluata.. qualt; r~pon.sabilc. una 
unità organi.7.7.ahva inct.·ma. 

4. .I :unita orgamzZ1th·a nsponsabilt; co~tituì,cc, all'interno degli utlici 
oomunnh, la 'itrutlur;1 da riicnmcnto pi.::r 1 procedimenti attribuiti alla :,ua compi.:len7 ... 1. 

5. Per 1 procedimenti per 1 quali non e stata individuafa l' unità urgant;.rJ..atJva 
rcspc.nsah1lc ai sensi ddl'articolo pn.>ccdentc, la responsabìlità ad ndoltarc l'atto 
conclUSIVo spetta al scrvtZJo competente. ai sensi dcll'ordtnarnento mtemo degli uffici. 

l\.rucolo 13 lndiv1duazmnc dcl! 'unita organizzativa 
I. I~ • individuala quale res1>0nsabilt! w1a unica Wlità organizzativa per !"interi 1 

procedimento. anche se il medesimn comprende fasi di compcten711 e di strutture diven;c 
2. Di norma\.: md.JV1duaut quale rcspunsahik l'unità orgamn.ativa cornpcl~ti.. 

ad adottare. secondo l'urdinam1.mto interno, l'ano conchuivo dd procedimento 
3. ()uandn il prot:.<.~diml:nto amministr&tivo i; gestito® due o più uflic~ 

I u1ùtà rcspon~bilc dcJJa fa~c 1mzialc 1ii;pondc dell'iter prn~dimcntalc, prowcdcndo a 
tuuc le relallw incombcn1.c. 6110 ali' acquisizione degli atù da pane dcli' unità 
orwuu.1.7.atrva competente ad intervenire in succcss1onc temporale Jh.."'1' portar~ n tcnnmc il 
prowdimento (eh.; do\11\:bbc CS.')~'re qudla compcl\;nlc ad adottare il provvedimento 
finale). 1n taL casi iJ responsabile ddJ'unilà orr.amn.altva m1zialm'-'11le compel1.."'t1k deve 
comumcarc agii interessati le unità organinnliv~ che intervengono successivamente. 



Articolo 14 Rcsponsabjlc dcl proccduncmo 
I. f ~. n.':Sponsahtfo dd procedimento amministrativo il limi'jumuio 

hl'.sponsabùe d1 'iCf\-v.io) che è prcpuslo t\ll'wuti organia..ativa responsabile dcl 
procl:dimcnlo. 

2 Tale; tunllonano può, con propno ordine di scTV11io. nommarc 
responsabile di un singolo proccilim~nto o di una intera categoria di proccdim1.~ti, altro 
lunnonano an~hc sottordinato, mL-ardinato nella medesima unnà organizzativa, m 
possesso dt qualific..a fonzmn.alc mm infcnorc alla sesta. 

3. [ 'uruta organu.1.at1va 1\ .. -spon<>andc dcl procedimento. 11 nominalJVo dcl 
responsabile dcl procedimento, l'ubica7.ionc dcU'uflìcio dd respon.~nbik e l'orario in cui 
lo sli..!..'>hH e 3 ùu;posìzionc; dcl puhhfo:o, sono comurucati ai soggcttt intcrl!ssali ai i.;ensi 
dell'art 7 della I.. n 24 J,<lO. 

Articoio l 5 Compili dcl n .. -sponsahik dd pmccdimcnto 
1. Il rc~potlSdhilt: dd proc.cdimcnlo o dcl sub-procedimento, iniziato il 

proccdnncnto d'uflic10 od ad isllmza d1 parte. pubbhi;.a o pnvata, ai fini 1strullori, valuta, 
Jc condizioni di ammissihilita cd i n..qui~itJ e prusupposti che siano rilevanti rrvr r adozione 
dcl provvedimento final~. accerta d"uflfoio i fatti ricJùamati; di'ipom\ se ne è direttamente 
~ompctcnk. tl compiml.-nto e 1 · acquisii'Jon1.. d1 atti nccèssari. in caso d.iver.-o ne promuovi! 
I' adoLtunc prcRso gli uffici o t scrvm compctcnb cd adotta ogni altra misura per una 
sollcc1ta cd ad~!:,1uata istruttona 

2. Prnv\.-cd .. ~ a curar1..~ la comwucazionl! d~u·avvio dd procedimento ai 
soggetti mdicau ndl'art. 7 I e dclL1 L n 241."90. dalla quale devono risultare: 
J'mlom1.i/Jonc ddJ'1ru.1.10 dcl pr0<.cdtmcnio. La sua 1dcnti1icaJ:ion~, la sua data di inizio. 
l'unità organia.lltrva responsabile, J"indicanonc ctcl responsabile dcl pmccd1mcnto, d 
tennine entro il quale ùcvc \.-Ssi:.n.: adottato il provvedimento finale, i locah ~ gli orari in cui 
quc:i.t'ultuno riceve 1 cittadin~ l"avv<.."liuncnto che(; pos~ibtlc presentare memorie, 
documenti, e quanl' ahro ncccssano Se il nurm .. "fo dci dt.:slmatari è elevato. ovvero 
concorrano particolari e.'livenzi;.: dì celerità. può di:;porst una comumc.azionc m modo 
collettivo cd imp<:rsonale mcdtantc afli<isionc all albo pr.,;torio e relativa afiissicmc di 
mamtcst1 murab nonché la pubbhca?Jonc sw quoudiam a maggmre d1flusionc locale. 

J In tak ipotesi la comumc.al:ion~ !)! da pc:r avvenuta a far tempo dalla 
affissione aU albo prcrorio. 

4 Può inollIC. clucdcn.:· t1 rilascio di dichiarar.ioni o rcuifichc ùi prcccdcttli 
documl!nl:Ì depoSltati e l"inc.lizìon~ della i:onforen7;i di scrvi1.1 n promuove.ria presso 
l'organo compcknt~ ml indirla. nei casi in cui è conlcmplata fa sua operatività. 

S. Ali "'Silo ddla L';trultoru , c1ve ne abbia la c.ompctcn1.a adotta il 
provvedimento finak. ovvero trasmette gfi atti all'unità organizzativa competente. 

6. Il responsabile del proc~mcnlo ~ knulll a rispettare il tennint. finale di 
adozione dcl pwvvcdìmcnlo conclusivo dcl procedimento. 

7. n rcspollSdhik d ... I pm"edim~nto risponde. dclromtssionc o ntardo 
nell adt>zionc <ld proV\·i.:.dimcnto iinafo n1...'1 c.onfronti dcl responsiib1Ic di s~rvizio della 
struttura d1 appartcncn/..a dcll'umta orgamzz..itJ\a, il quale può dare ìuogo .ul w1 giudtno 
dJ rei.vonsab1htà 111 V1Sla ddl 'applica11om: delk san/.iom d1sc1plinan ptù opporturn: e ddla 
valulazwnc <li cvcntuah danm prodotti 



8. ltmltrc pué> esser<' soggetto alla riclm.·sta d1 risar~imcnto danno od 
indcmuzzo eia parli.! dell'utente dal momento in cui cnlrt.-rà in vigore il regolamento dt 
attuuione pre"1slo dall'arl.20 dcUa I . n. 59197 

e \PO IIl - DISCIPI.l~A DEI n ... R!\IIJ\1 PROCLDJ?-.m~l AJJ 

.\rtfoolo 16 Il l"'rnunc m111alc 
I. n fl,Jtl1JOC m17iafo de1 procedtm<.-ntJ ammirustrati\<1 di llll.i'l3UV3 

dcll ammimsLrazionc decorre dalla data di adozione dell'atto di impulso da parte della 
stessa ammmistrazionl.) comunak. 

'} Il h.mninc iniziale dci procedimenti ammini<>trativi mi:riau ad tslan7.a di 
parlc pubblica dccotTC dalla data di ricevimento dclt'<iUo di miziat1va da pane dl.Wi ullicì 
comunali. 

3. TI tcmune ini.r.ìak .. dci proccdirm;nti amministrativi ini.liJti ad istatv..a di 
p..tnc pnvala dxorrc dlllla data di riccnonc dcll',1lto di imzialivet da parte dcgh uflìCl 
comunali. 

4 t..)u.ilora I t"ilan.1.a dt uu aJ comma precedente non sia regolare. 11 
responsabile ùcl proc~duncnto ne da c-ornumcanom.; all'interessato ud tc.-nrur1c di 15 
gmnn. lu tal .;aso tl lcmun~ miZiale decorre dalla data dcl nclMmcnlo dcll 'tslan.za 
rcgolanzz.ata. 

Articolo 17 Ccrtilicazionc dcl termine iniziale 
l. Ndl'1polcs1 m ~w l'Li;ta.Jv..a è p1cscn111ra dal privalo <lirettamL."ltle agh uffici 

di:ll 'anuninistranonc comwtalc, il responsabile dcl procedtmi:nto dlascta alt "interessato 
w1a ri\.-Cvut.i Ja 1.:w nsulla la <lata di prus1..'tlta1'ion~ prnvwdcndo albi conh:stual~ 
rc[tlstni7.lone al pro1ocullo !'"'-ncrak ddl 'ente 

2. Se l'istatua è m\-1.at.a Jlt.~ 11 lramite dd servizio postale raccomand.1to. la 
ccrttfkaZ1onc della <.Lita dt imilo dcl pruccJ1mcnto e qudla apposta sulla nccvuta di 
ritomo. suna quale e riportata la data di nccvimt;nto dclristAni'.a stessa. 

3. I. 'invio dcli '11ilanl.a a mcZ'lo postale scn7.a rnccomandata con av\'iso dt 
nccv1mcnto, la data di inizio dd proccdnncntu è certificata nella ccmmnicazionc che Il 
r1;.-spo11sabile <lei proced1IDcn10 mvi.a ali' mlcr..:ss::uo. 

Artico In I 8 · [ cnmm. finale 
1. ruru i procltlimenti di compctCn.1.a dcli' ammìnislralitmc com 

d ... vonn conclmlcrs1 con w1 Jll'O""-~lll1,,,"tllo ~>sprcsso: sillvo 1 caSJ di Sil~ao si 1 ! l.Jtivo, 
cd entro un 11,,'lltlinc prefis~ato 

2. I t1,,,m1ini sono fissati p\:r tipologia di procodimcnlo e Jc\ouo ritcn1;.'T'Sl 
compi custvi d1 tulle le f iL~i prnccdimcntali. 

J. Il t~mum. finale di cia.<.;cWt procedimento è quello st.ah1hro nell'allegato al 
pTC8(,"J1fC rcgolamCTiltJ, nd quale (: aJtrc.<;i indìvlduata l'wtita Ofgé!IUZ7.liliVa re.<iponsabifc. 

4. Se 11 prnvvcd1mento è di carattere 1icct1ino. il termine finale è quello 
rdauvo alla comumca;Jrm~ o nobficaJJ01H! dcUu Ktt.·sso a1rmtcres1:a10. 

===============



5. In ognt casn m cw ">ta necessario procedere all'acquisizione di proposte o 
"umunquc atti di com1x,tcn.za d1 altre amnunistra1joni puhhlichc. il decorso d~I h.:nnine 
resta sospeso fino a quando non perviem: r auo ricful--slu 

6 !>\, nel corso dl-U'ic;trultona e n~ccssana r acqu1s11Jonc di un parere, il 
l1;.'Ttnine rimane sospeso fino al nci..~mcnto dello stesso e, comunquè, per un tempo non 
'iUJl(.,ilOre a quarantacinque giorni dalla comunica;;jonc. della relativa richiehl.a. 

7 Per i proccdimcnb complcss1. da adottare ms1cmc ad altre ammm1strd7lOm 
pubbliche. il tcnninc indicalo ncll'alkg.aiO si nfcnc;cc alla parte di procedimento d1 
compi.:tct11..a di.:) comua~. 

8 I pl"occ<limcnti per i quali non 'ìia indicato il l<..nrunc tinak all'al11..-gato si 
condudono in trenb gmmi 

l \ 



PAlfl E III 

PROChDIMEN I O DI AC'CES~O 

CAPO I - II RI~Sl'ONSABll E DEL PROCEDIMEN'l O J• LF. MODAI.rI A' DI 
\C'CCSSO 

Articolo l <) Il rc~1><msahik dcl proccd1mcnto di acc~sn 
1 I responsabili da scJ"VJzio. ::.ingolanncnte o riuniti in conferenza, 

prowcdono, per ciascuna unità organizzativa, a designare il dipendente di qualitica 
profi:ssiunak adeguala quak n.~ponsabtle dcl procedimento di ace.esso alle infom1a:zioni. 
agli arti e documenti amministrath~ Designano, inoitrc, il dipcnd1.-nk tenuto a sostituiru d 
r~pousabilc dcl proc.cdirm .. "tllo m l.aso di sua ~c..'tl/a o impedimento I ...a nomina di 
c11tramln deve mu!Utrc da un u1111.;o aifo n.~<laito m duplice copia e di.;vc essere rc~o nolo al 
pubblico. 

2 11 rcsponsabil\! del proced1mtnln d1 accesso cura dtrcnamcnt~ i rnppor11 
e-0n 1 soggetti d11! 1ichfodcmo l"acccsso e provvede a quanto m .. >i;CS$<Jrio J>l.."1" l'i::scrci7Jo dci 
loro <linlti con k segul,;nti nmdahtà. 

a) nceve le nchicstc di accesso; 
h) procede alla id~nlifica1Jon~ dd richted\!rite. 
e) provvede alla verifica della sua lc.:gitlimazionc ad ~;1..·rcilarc il <luitto; 
d) valuta r ammissibilità dclk richieste con 1 conscgut:nll ad~mp1ment1. 

C(Jrne dcfinilt dal pn.:~c.."Tlte r~olamento; 
e) cura <lirl.!ttam~h! I' ai.:qutc;izion~ ddla part~ di infonnu.10ni ~ di aui 

di cm non tO'tSC 111 po~scsso pn.:sso l'unità compctcnlc. che è tenuta ad eva<lt:rc la nch1csta 
cut la massirrui cdcncà, 

f) cura la t~nut.a d\!l protocollo ~1monalc :ml quale registra te 1s1anz~ 
di accesso, la scad'-"IU.a dcl krrnm..: di ,risposta, la data di escrcujo dcl diriUo o della kttcra 
<l1 Chmunicazionc, di c,sdusionc o di dtficnmcnto~ 

g) comunica agli mtcre1'-sati Il prowcdnncnto dJ ac~Jimcnto o di 
ngctto. 1 csclusmnc od i1 dillcrinu .. ·nlo dc1 diriuo di accesso n1:i casi previsù dalla 11..-ggc: e 
dal regolamento: 

h) redige la cai.istica dclJc ridul.!stc dt acct.:sso, b P'-1"CCntuak degli 
esili posìuvi e negativi. le spt:r;ii1caz10ne d<:i motivi di esclusione o di ditforimcnto. 

J 11 rcspon.sabik dcl proc~ditm.:nto ili <iCCC~.so dclrw1ità mgani7.7.ativa 
preposta aU'archi"m ~·cncralc dcl comune pmvvcd~~. con la t;OIJahorazionc dcl sosrituto. 
al s~rvino di accesso quando gli alti !-iOno iVl depositati cd il rclatirn procedim~lo ~ 
~undll<>O 

Articolo 2.0 Modalita di ai..;cc"so 
l. r ·esercizio dci dinlti di accesso è assicurato mediante proccdimcnll 

;ur11nint'-'trauv1 ~<>~nnah. H1.~nphficah ... da <:spktars1 m l~mp1 ru;trcttl. si.:condn cntcri di 
cconom1c1t.à e cli cllìcat.ia. ncll 'intcressc dd n.;hit.dcnti 



') ..... Il pmccd1menlo prr racccsso pub inviare SU l'itant.a di Wta parte. privala 
o pubbli~a. 

3. I .a richiesta d1 a~ccsso. V(l]La ad ottcnt;rc le; infomianom. la v1s10m: dc.;gli 
atti e documenti amnm11~trativt e l°l;strai'Jonc"di copia degli ste.$1, dcv\,"i essere pr~sentata 
mnan11 al rcsponsab1l~ dcl procçd1mento eh accesso d1 CtdS~una unita orgam1.zaliva, 
OWL-'1'0 innanzi al responsabik ddl'C.R.P .. 

4 I .e isran1.c prl!:'lcntatc ad ufìici aon compctcnb 'lono. a cura d~~• sksst. 
1mrn1.:dial3mentc basmcssc al responsabile del servizio di accesso dcu·unità org:mizz.ativa 
compdcnti: P'-"'f rnal~na o! .::" rnùluilo, al rcspcm.'>ah1k dcll'uflic..10 rclazfo111pc;;r11 pubblic(>. 

~ 1. 'accèsso può t.:sscn: assicurato 
a) con h1 pubbhcazion~. t1 deposito o altni fom1a di puhhlicitài 

comprese quelle anwbili con srrumcnti i.nfonnaùc.i clc1trot11(..'1 e tckmatici, dl.!1 documenti 
cui Sl.3 ~)IlS~OU(CJ I' .l\..l~'SSfJ, 

h) m<~wanll" J'4-1çcc ... so m1onnalc; 
e) altra\rcrso l'accesso formaJ~. nd ca'io ricorrano motivi che 

oslal.ìolaao una nc~n;a rapida e completa dcl docum~nlo. 

Arllcolo 21 Acc~so ldcma11~0 e protocollo mJonnatITJ.ato 
J. J:nlI·<> due.. anni dal)" cntral.1 m \lg,OJ\: di.:I pn:scnlc n·goLummlo 

I ammirustra7lone romwiale approult.~it un servizio per consenlirc agh utenti., durante 
l'orano di lavoro, l'es~rcizio dcl diritto di acccss() in via ldematica. 

Ndlo svolgrml!nlo di tale s~nv.io l'utcnl1,; che cun dolo o colpa provochi 
danni al s1slema di tra.~nu.ssionl' telcuiatica deì dari n~ risponderà ci\ilmente e pcnalmenk. 

2.. l!.ntm due ::mm dall\mlrala in v.1gorc dcl presente rcgolamcnt~o, ahrcsi. 
'iarà cura ddl'nmmimstrazionc comlmalc dol4mil dd sistema di protocollo gcni;,'falc 
informatizzato . 

Arti00lu 22. • \cc~l:>'SO informai... 
I. 1 ·a\Xt~so mhnual~ aV\.Ì\!nc secondo le seguenti d1:-5po~i?Joru · 

a) la ridt11;..-sta deve t.-sscre fomrnlat.J verbalmente s~n1..a alcuna 
fonnahl.i innanzi al n~c;pon~:ihtlc dell'unità ùlfp111Z1.alivn dcl scmzio d1 ac~l.!sso; da essa 
dc\.ono emergere 1 <iati idcnllfo:auvi dcl nch1cdcn1c. gli. estremi dcl documento o 
comunqui.:- gli cJcml'nti che ne con~ntano J'indMd~zionc. l'inti:rcso;c connesso alla 
conosc~nza dcl documento e il tipo di a(;ccsso (infonnazionc, visione o <:strnzionc dì 
copia). 

2 I 'identiiicanone dd richiedente v:i1..-~e effettuata pl!r conosccriza direlt41 d~J 
rcsporn;aùilc o mediante csih17ion~ di uno dci docwncntt di idcnttficazion~. 

) Se l'ìstan/.a è prt.-sentata per conio di t•ntc, assnciazion~ o istitll?.ionc è 
ni:c1..>ssam1 che f'isranle dichiari la propna qu.ililà e ]a funziom; svolt.i nell'ente 

4 I rapprcscntanll, tutun e curaton devono dichiarare la loro condizione cd il 
ltlolo k.-galc <la) quale la stessa è wmpmvata 

Artlcolu 23 I ~samc nchicsta mfonn:?k 
I I ..a nchi<.-sta e <.;'.s.aminala 1mmediatam~nle. ~cl caso dJ esito positivo. il suo 

.:icwghrrn,~1to ~1 traduce con la mdicanonc della pubblicaziom: conte-nenie le nutilic. con 
la oomuruca?Joui.: ddfo mfonn:wonì._ con I \:sihuioue del docwnento al fine di 



p1;1mclicme la "is.ione e çon l'estrazione di copie. a seconda ddl'og:gctio dt:Ua rel.auva 
richic..i;ta . 

. ., fk f'tstmv.a è 1igd1ata il rdalivo provh~dinwnlo dr.;w csscrv 
sp~citìi:.ata:n1o!fllc cd adcgu.it.aml.)Hk murivato. La mothta1ionc net casi di ci:>du.1.;1011~. di 
limiraziunc e diiforimcnto dall'accesso deve tener conto ddla nonnativa di cui agli arti. 
24, IV i.;. della J .. n. 241 190, 7 della l, IL 142 90 e 8 del D.P.R n. 352192 ~dcl presente 
rcgolarnc .. "tllo, nom:h~ dcli\: circrn;tan.1..c di fatto p0r cui la nchi~sta non può <!Ssèrc ace-0Jt.a 
co~ì come proposta. 

J. Se i'c~clu."ioni: o la Jìmiuu.ionc riguarda solo una pane dei documenti 
richkst.t, possono essere csibiu in vistonc (o 1ilac;ciati in copia parzialmenti..:) t:on 
J'fodicazionc delle parti mancanti per l'opcrativit~ delle t::sdusfoni o limita?Jom. 

4. Nel provvedimento di rigetto il cirtadino de"-e css1;..'Te infonnato dt::IL1 tutela 
gium<li:rjnnah: <ld dirillo azionab1lc secondo il qwnto comma dell'art. 25 ddla I . u. 
241/90 

Articolo 2.4 J\~l:t:S~o p"-r k infom1azioni sulk puhh1icaziuni 
1 I. ·infoiinazionc circa le pubbbcaziom ufikiali e fa lom consultazione s1 

cft"ttun :-.u Jiçhicsta mfonmdc dc~ii inl1.:rcssaù. l!sprcssa v-..;rbalmcntc, scn7.a nl!ccssita che 
r UtlÌ\;JO proceda alla 1dcnUficazionc dcl ricrucdcntc. 

Artkolo 1.5 Accesso formale 
l Quamlo 1'accogli1m .. -nlo 11nmediat.<1 dcll'ist.aiu.a mfonnal~ di acc..:s::>o mm è 

pratieahile a causa dcl tempo necessario alla ric(.-rca dci doc.umcnti (o per la difficohà nella 
vcrilìcii de!l'idèntità è della kgitt11nazinnc dcll'isi.ant~) è possibile inoltrare la rii.:hicsla <li 
arcc~~o fomrnJc s..:condo k modalità indicale di sGguito 

2. n iichicdcntc dc\c compilare apposito modulo, formato in originale cd in 
copia, predisposto dal servino. da vui devono risultare : i dati pc:rsonali. la quahtà di 
rapprcs~ntank k.-gak~ "~d ii titolo da 1:.u1 d1,..·m:a il potere dJ rapprcscnl.inl';i, gli estremi dcl 
documt·nlo di idlmtifiçazione, g.Ji ~lrcma delii docum~nlo/i di cui si <.~hi...:<le 1' a~esso. 
l'indicr:.t.iouc ddlc informazioni da otkncrc. l'indic.:azionl! d~I procc<limcnto 
amministrativo ~w in allo. la specificazione dell'intcn:ssi;.· Jjuridicamcntc rilevante alla 

cono~c enza dd docum1..11lo e la solloscnzioni.:. 
J I .a rich1csla deve altrcsi t~"1dcntfarc se i'aci;l·sso s'inlcnd~~ Cf>penrc 

m~dia.ntc la vlliiow.· del documento n con l\:strazion~ di copie. 
4. I .:? rich11.-sta di ai:...c~~so può t..'Sst.-re prcr,;c::ntala od inviati al tcsponsabik· dcl 

servi.l'io dell'unità organi:t.t..aliva o, se 4m:sla non è indi\~duata, dell'ufficio cmnpctentc per 
mat~na. oµpur~ mruit1zi aJ responsabik dell'unita organi7:1.ativ!l <id servizio di a1;eesso 
g1.:stito dall'l .R.P .. :-e ii;tituito. 

5. La richi1,.,-sla conlcncnlc i dati indicali nv'i wmmi pri.:r.;edl."tltÌ, può e!>s~re 
lll\1itù-t mediante r..iccmnandat<ì A.R, p1,.,;- via ld(;malica. ch;nroni<.:a ~<l infonnatica. 

(, lndip<.mdcntc1m.'1llc da quanto prc\igto dal pnmo conuna dcl presente 
arl11~olo il richiedente può sempre tormalizzan: la nchiesl<i \li accw.so 

7 Il modulo di riclù~~ta di accesso. una volta prçscntato deve essere 
registralo ndl'apposilo prulocollo: copi.a dello stesso. comph . .:tata della iliiti di 
pri.;smlalinnc. dcl num~rn di p0s1'1cmc. dcl timbro dcl comune e della sottoscnziom: dcl 
n.:-~1>0rL'{Jbil~, è n~stiluito all1m1ercssalo p{;r rÌ\:çvuta 
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Arucolo 26 Esam~~ della richi1:.:;ta dì acc...:sso 
1. La rÌ<.;hicsla d1 acct:~<;o fmmalc \~i.:n\: c~minata dal r\.~porLo;ahik ddl'un.irà 

org:i:1iu.ativa secondo le dispos1z10ni <ldr art. 11 dd pr.;st~ntc r~golam.,;nto. 
2. Quando, da!l'esam~ dcl modulu di richiesta dì accc~so. il rcsponsab1ic dd 

'>1.ofV'tlfo nlcva ~hc k indkaziuni di riforim~nlo non cor~ntono di individuarne 1 ·oggetto 
spcc1tjco, Jo «tesso responsah1lc dichiara 1mmc<liatamcni0 la .'\ua mammissihilità. con 
annotazione sulla copia tfol modulo-ricevuta 

.l. Se r ii;t;mza è im!golarc o incompleta, I' amnumi;traz1om; comunale n~ 
chkd..; la inuncdrata regolari.nazione oppure la rcgolariv.:uionc entro I O giorni dal 
ricevimento In lai cac;o il termine di lrcnla giomi decom! d!:lJ giomo <ldla presentazione 
della richiesta regolarizzata. 

4 I A. istanzi: trnsm~sse <la aHre amministra1jur11 pubhlichc ai sensi <ldl ·art 4 
mc. dd D.P.R n 352'<>2 sono cvast: tcmpe~tivamcnlc, con tcnninc imziak dc1;tmcn1c 
dalla dal ;:i ili arrivo dcli.a ~!C:MSiJ i-;tan1..a all · amministr..izionc 1,;omuna'le. 

"i (Ju.alorn il dllCllrm.·nto oggetto ddla richrt..-sla trovasi nella disponibilità d1 
.altra pubhhca amministrazione. ristan1.a e tra~mcssa inum:diat<1mcntc a taic 
ammlllli.Lrazionc. dandone notiLia al riducdcntc. 

Anicolo 27 Tt..-rmim: cd esito dcll'accl.)SSO formale 
1. 11 prowcdim~nto di accoglimento o rig~tlo della richi\:sta dc\-C css"1·c 

acfollato t..'11lro il lcm1ine di lnmta ginrn1 dal suo zii.:cvum.:nlo i:: comunicalo, entro il 
mcd~simo rennine. all'rnrcri;ssato . 

. , L1 comwm:a7lonc. nel 1:aSll eh l:Stto po:.itivo. deve conit.>n1:n: l'invito a 
prcscntan\1 n~i giorni t: negli oran d'utlicio fissal1 p1.;r l'cscrc.i7.io dd diriUo di a~csso, con 
l"indicuiom: ddlc modulitit <lrt 1..-scgmrc. 

3 11 prow~imcnl<> di rigetto dcvl· esse.Ti.: motivalo 'ipccificam~nl\:. I.<:\ 
motivazione nei casi di csclUbionc o di limitazione dall'ac~··:-.so dcw tener conto della 
no1malh'a d1 cw agli àrU. 24 lV c. L. 11. 241190. 7 <h:lla L n. 142/90 e 8 del D.P.R. n. 
352i92, dd prt.:scntc 1-.:golamcnto ~ tielle circoslan1,e dì fatto per cui la n1.:,hic.sta non pui> 
\-'t'.Scrc aci;olta così come proposta. 

<t. la comumcazicm~ agli interessali della escllliiione o liirJta7iunc 
dall'accesso agli atti, ai docum~nli amrmru~trati\.i. cd alle infonna:tJoni, nci cast previsti 
dagli arti. 'll, 22 e 23 dcl pn!s~'11tc r~olamento, d..,v~ essere effettuata mediante racc. a.r. 
o notificata entro i1 tcnnin<.: ordmano di 1rcnta giomi. 

5 Se l'i.:sdusione o la limitaziom.: riguarda solo una parte dci dm.~um~nti 
ridiit.:sli: tali docwui..nli pussono cs~ctL l!sib1li m Vl.3ioni: o rilasciate in copia parzialmeut~. 
c.;.un l 'indica?Jonc tlcflc paiti manc;mli per l'operatività dc]k ci;dusicmi o limitazioni. 

(1. -:'\d prow~dim~to di 1igetto il c1lt..tdino d~\.o;, csscr-e informalo dt:lla lut~la 
g.iun~du:ionale dcl dtritlo azionah1k secondo il qumto comma ddl'arL 25 della L :n. 
24l190 . 

.\rticolo 28 Accesso agli atti dd procc:dimrnto ammirustrativo 
I. Nei cast prev1sl.t dall'art I O ddla J ,. n. l.t I 1%. la competenza jX.'i 

l"amnussicmc delle nch1t:;stc e per gli altri adcmp1mcnh dcl procedimento di accesso è 



attnbuilo al rcsporu;abik del procc<limcnto arnminislrnttvo por 'il quale ~i ch1cd\! l'istanza 
di acc1:.sso. 

2. !'..' cttn.~cntilo l' acccsim ai clocumcnlt ri.;lahvi alla fasi; islruUoria cfoi 
pro~imcuti anunmi!-.t1ativ1 m corso (;dai doi.:um\:uli acquu;it1 nel corso d~ll"avanzamcnto 
dcl proccd1mcnto. prima ddla sua conclusione. salvo quanro dJ:.;posto dagli arti 13 e 24 
ddla I . n. 241190. 

3 I 'mtonnazionc e la t.isinnc depli atti inkrni aJ procedimento. rdaLi\i ad un 
procedim~mo ammmistrativo in atto~ devono essere resi ndl'immcdiatev.a. 

I:cstrazionc d1 cop1.: degli au.1 procedi1nenlali d~v~ avvt-'IlÌr~ entro dieci 
giorni dalla richic,-;ta cd in ogni caso prima della conclusione dci procedimento. 

l\rtJcolo ·1 9 Visionr. dci d<'cumcntt 
1 I.a vi<;ionc dc., docwnenù., ;;ta m.:U ' ac..:c~sso infonn.alc chi: formale, avviene 

nei locali ddl"uilìcio dd n:~i>tmsahilc dclJ'unilà <>~Janin .. 1tiva dd scn.ià1 di acccssn. 
2 I a visura av\~cnc sul Ù<'cumc.11to originalv o su folowp1a .suknuc.lfa dal 

resp<;n~ahik ùd pn1ccd1mt;nlo 

3. Se la docum~nta1Jon~ ~ complessa, la visione può aw~nin . .: in locali 
appos1fan1cnlc prcdispo!;tl per tuUn il t{,mpCJ di ap1.."l1ura dcl servìzio d1 accosso ai cittadini. 
"'-d caso in cui la do1..umcntallon~ :;ia c.omplcssa e: volummosa, la 1,is.ioni; può ~sserc 
riparLi:.a in p1u t1Jomi. 

4. 11 sogg~uo ammesso alla visione dci docwm .. nli è tenuto a comp011.m>i 
i.:nn-dtaml;ntc. Dcv~ a.'t~nl.Tui da quals1:Lc.;i a1ti\1t:~ volla ad t1lte:l'arc in <tUalJ>ivoglia modo 
l'intcgnta dcl documento cd è rc.sp1m,.abik ddl'cvcntuak danno ad esso arrecato~ può 
1jt.:opìar~ in luUo o in p;:irti.:. ì! conknulo ddlu sl~sso 

Arti~olo 30 Rilascio di copie 
l1 rilascio di copie. è clfottuato previa autcnliçaziom; delle st1;~sc. Può 

(.;Sscr\! nlasciata copia non aulcntical.1 su C$pn:s.~ richicsla dcU · rntcressato. con r obbligo 
di ut.ihzzarlli soito la propm.1 11.sp<1nsabilità pi;;r U$U esclusivamente personale. 

2 Anche p.:-.r le cupk non autcnti1..<Jtc ~ dovuto ti rimhcmm di cui al 
pr~r.:0dcnlè Jrl. 8. 

3. Il nlascio di copie autcnhcak ~ assoggetlato all'imposta di hoflo~ tranne 1 

casi dt cscn7Jonl· prcV'lsll dal D.l'.H.. 1.6 oltobrc 19"12. n. 642 e succcs:-;rv~ modifidic cd 
U11..:grazfoni. nei quali il rilascio\! cfkuuato in caria libera con l'indicazione dell'uso 
spcdi1co dtchiar:ito dal 1ich1cdcnt'-'. 
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e APO I - IJ~ lff A7.l0"%1. ESCJ.l:SI0?\11'. DIFFERJ\'l}.,~J'() DEI Dilli no DI 
.'\CCl-.SSO 

Articolo 31 Atli ddl'ammi11L">lrazmm.· c.oman'*lc 
I. ·1 u1u gli ani fonnati da1l'amminis1razionc comunale .sono pubblici, salvo 

qudli G<>ru;idC;rati scgrdi da lll1él n1mna di lcggt:. e qui..'lli Ii4'.adl,'tlti nella calcgoria cli alit 
riservati. a1 semi dd)c d1.spos11.10n1 di cui al pn::~cntc r.;gnlamcnto. in ttnanto la loro 
dilfusmnc possa pn.~udic,m; il dinUo alla ristrval\.:1.1..a delle JX."fSonc, dd gruppi o di.:llc 
1111p1'<;5C. 

2) Non può essere oggetto di nchi~ta l'esame diretto di..i protocolli gi.:n~'fali o 
speciali. dci rcperton. delle mhiichc e d~1 catalofJu d1 atu e documenti. sah:n il dirillo di 
aci;csso aUI.! infonnuiom. alla w;mnc cd alla estrazione d1 copia delle rc..'glStrazmm 
cff clluate m·gli stessi per smgnli alti. 

~) I· · possibtlc accedere a c;cric JX-'>flodichc ài atti o rct,JtSlri di atti relalJ\.i ad Wt 

pcnodo parùcolannc..:nh.: CSlcso ~1,lWntn per motl\1 di siud10 e d1 m.:crchc..: storiche. 
docwncntati mediante aUi di inc,mico o di richic.,1c di ii.1in11ioni cultura!~ scicntilic.h.;. 
università degli studi l.!d ainminislraLinni puhblicl1ç_ I ·accoglimento delta richiesta deve 
mdican: modalità tali da non alterare il consucm iter dcll'atmit.-'.t ddl'unita organizzativa 
compcK."tlle. 

4) La oonsulrazmnc è esente dai diritti di -;c1,-ct<.-ria~ pt.-r lestrazione di copie è 
dovuto ~mlo Il rimbon;o dd costo di nproduLiom ... secondo k t.inffc comunali. 

Articolu 32 Fsclusionl. ddl'acct~o 
l. I docwncnu ammmL"1rallVJ non possono c.;..<;scrc sottratti all'accesso se non 

quando siano suscettibili d1 recare un pregiudizio concreto agli interessi indicati nell'art. 
24 della L. n. 241 90 ~ nclrart.8 di:I J)JJ.R. IL 352192. 

ì J docwn..;nti crmtcncnti informatiom cmmcss1 agli inJcrc.;s1 di cui al primo 
comma sono wnsidcrati non accessibili solo nl!tr ambito e nei l11ni1i di tale conncs~ionc. 
l · amministrazìone può fissare per oeJ1i singolo docwncnlo, o per ogni catl!gona di 
dotwt1cr111. anche l'<..:wntual1.,; periodo di kmpo p\.>t' il quale ~~s.si sono sottratti aJraccesso. 

1. l documenti non possono csm.-rc soltraU1 all'accesso in ogni caso in cui ~ia 
~uilicicnlt! far .tic.orso al pùtcrn di <lilf erimcnto. 

4. ~(1110 esclusi dal diritto di acc<.::'!so' i documcnt; amnumstratJvi 
dclrammimslrazionc loc..alc o dalb sti;ssa stabilmente dd1..-null e k: informa;:ioru da essi 
d~sumihili ndle Jatll~pecic c~pre,.,')<lml!nte disc1plmatc dall'art 8 dd D.P.R. n. 3'52.1992. 
l:n particolar~. 

a) quando dalla loro cùvulg,a?Jon~ possa dt:m:aro una lcs1on.:. sp<..acifica 
r.:d individuata. alla stcur\.!a.a cd alla difesa na7.ionalc, all \.-scrctL.io della ~01.rnnità 
nazionale. alla umlinuità cd alla COffCltt!i' .. za delle rdazu.mi mtemaziunah .. con part1colarn 
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nguardo a1le tp!Jl<."SÌ prcvÌ'-tC nei trattati e nelle rl'....;"'".1. lcw d1 a1tua7.innc. Si OS.'iCIVJno. a 
La1 pmposilo. in ogni ca"o Il; nonne sul segreto d1 stato stabilile dall'ai1. 12 della I cggc 24 
ollohrc I '>77 n RO 1 , 

b) qu.mdo pCJssa arrecarsi pr~gmdwo ai proc...:ss1 di lrnmaz1onc, di 
d...:tcm11m1~onc e ùi .1ttuazionc della politJca monetana e valutari.a. 

e) quando i dui...um~nll nguardano k !"\truHure, i mw:t./.i, le dola.t.ioni, il 
personale e k a7.tom l'trcttam~ntc 8lrumc.,11tali alla lutda d~tl'ordinc puhhlico, alla 
prevenzione e rcpr"'S..-;1one della cnminalit3 con particolare riforimrnto alle tecniche 
inv~llgatJv..:, alla id~'tltila dclk fonti d1 mforrnaz1one ed alla s1curc;.o.za dci hcni e delle 
pcr.-onc coinvolti. nonché ali 'attività di pohi'.ia giudi?Jana e eh condu:rJonc di indagim~ 

d) quando i dt)l:Um~nti nt,l\lardano Li "ira privata e la ns1;;1vateu;t delle 
persone fisich~. di pcrsonl! giuridiche, gruppi. imprese cd ru>sociazioni c-0n rifonmento ad 
111lcn;ss1 d.t nJCu1a cpistolar~. sanitaria, profrsswnalc, fi11an7JafiP. r cornmcrciak. la cui 
ccmosccnz.! o dill usione è suscl:ttibik di mcick.Ti.; m.--gat1vamenle sulla lihl!ra 
mamfo·1tat.1on~ della pc[))onalilà <lei soggl!ttt dcli" ord1namcnlo, sulla loro sf 1..-ra giuridi1.:a 
pat.J1mumak e non. 

5. f 'istan1.a di acccs~o inoltrata p<,'f oll .... 'TICri.; la \-'lS1on12: o I.i c:-.trazionc di copia 
di J,x..umcnli cd atti dcli' ammm1:;tra1Jonç. da cui trarre noUlJ1,; te: dab da slrunarc p~ il 
pcn,cgu1m..,'fllo di firn commcrc1ali non può ~sserc accolta 

6. I· comunque garantito m nchir.d~'tltl il dintto di 'i-rione dci documcnlJ r 
dcgh att1 dei procc<lnncnh ammmt.Strahvi la cm conosc1.:n1..a sia necessaria per cw«rrc o per 
dtfoncier e i loro slt:ss: intt:rl!!iSI giund1c..1. 

7 n n .. spon.~abill; di servizio insieme con il n.·-spom;abik dcl procedimento di 
a1..-\.,..;sso ~ 1.on il coonhnamcnto dcl scgrdano cormmalc. mdividlUUlO 1 docwnenti 
annninistratÌ\1 da c.:sclud~ri;: dall'accesso per effetto di quanto dispone il prccedenic quarto 
1..omma 

K TI prc:itmlc rcgolamcnlo i.: tnlC!')òilo ci.i aggiomalo P'-"f l{Uanlo ng,uarda 
l'indi"1duazionc dclk St."n-.! di atb ~ du1.outm ... 't1il amffillllistrativi c~dus1 dalracee8sn con 
d\.':itb~rn.".ionc dd c<m81gho C<;munale che deve indicare il ~--riodo di durata 
ddl' c~dusion1;. 1:-on sp ..... dfica.'.ioni;.. ddfa data iniLiaic 1. finak. 

9 hno aU-int~waZJon~ dt cui aJ precedente comma si applicano per 
l'indh1dua.lionc degli aUJ I..' docwn1.'t1l1 e:-iclust dall'acceS!,o. gh .1rll. 24 della L. n. 211 90 e 
8 dcl I >.P.R. n. JS2. Y2.. 
Articolo 33 Dilforim;:nlo dcli' acc\,·sso 

1 . fl responsabile dcl proccdimL"tllO dJ aCCC.."'SSIJ può dispon·c il dlif erim1.;nlO 
dcli· accesso agb atti documenti ed infom1al:ioni al fine di gamntire pt..'1" un periodo 
limitato. la lutcla ckgli interessi di cui agli artl 24 ddla I . n. 2..S I 90 \,; 8 <lei D.P.R. n. 
352 92 

2 U dtfit:nrn-.;nlo puo ~"~re dtsposto ~r csigetuc di riservakrùi 
d.::ll'am1111m!'llral!uuc. in par11colarc ndla fas~ prnparatona dci provvcdirn<.."11ti in rdawme 
a dnl..'.umtnlt la <.:ui c.onosccnza possa compromclfcrc il buon andamento dcll\ujonc 
ammm1strdt1va. 

J fl di!forirncnto d~i tcmuni per r CSefClZÌO dci diritb di aCCCSSO può C.S~f(' 
moli.re du,-po!.1o Quando si v-.::rilicano dtfficoUa per l'acquisizione d~i d1Jcumcn1t nchtt.'Sti 
od m prcs~"tt/.a d1 cstgt..'11/'C ccccmmalL chi.' dct~nnmano un flusso raie di nchi~tc cui non 
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può darn 1..:sito nL1 ti;nnmi pr..-.sttitti, oppurn nei mesi di Luglio cd Agosto. in 
r.:1msidcrazionc dcl pcrson.dc ridotto in servizio. 

4. I ·allo eh~ dispone ti dlff~rimento ddl'acces~o ne indica la durata . 

.\rti~olo 34 Silcnt.io-rifiulo 
1. Tras~orsi inulilmcnk ln'nla giorni dalla rkhiesta, questa s'intende rifiutata. 

t '.ontro k dclcm11na/.Ìoni amministrati"'-' c:;nccmcnti il dirill<ì ili accesso L· 

contro il silenzio rifiuto. il riclu1:dcntc può efkttuare. entro i 30 giumi sul;CcssÌVt, ri~or~o 
al tnbunak ammuustrauvo n::gionak· HCCondo quanto disposto dai c-ouuru 4 e 5 dell'art. 25 
della I. n. 211.90. 

CAPO II - DfRflTO DI ACCESSO I• 11.Tfil A DEILA PIUVACY 

Articolo 35 Individuat.iom· dd titolare~ dcl f\)sponisabik: di trattant..:nto 
l. Ai lini dc TI' ap1>licarJorlè di; Ila I .. 11 <liècmbn; 1996. n. 6 7 5. il Cumunc (; 

titolare dd trattamento dci dali p~rsonal~ 'ontenuti ndlc hanchc <lati automatu.zatc o 
cartacce del ( 'omunc stesso 

cm ad~mpimcnll pn.·visti dalla I. 6751% sono ~ffcltuati dal Sind.:iCO in quanto 
rnppn.:1H .• >t1tanl~ <lclremc o da p\.~n;ona da qu0sll dt..•fogata. 
2 A.i fini dell'allua7ion~ della I. 675196, ndl'ambiro del Comune, con nferimcnln 
agli ufiìd e ai s~-n.-izi in esso mdiv:nJuau .. i n .• 'ltponsahili dd Lrattamcnlo soni> i responsabili 
degli uffici e dci scrdzi dd Comune. 
3. D titolar\:, ndla persona dd Sin<larn (o <.ii persona da questi ddegala), può· 
comunque; designare. con proprio provvcdnnento un rcsponsabik dcl traltamcnto dci dati 
di\l~r,,o dai soggetti sopm indicati, ai scTL'lÌ dell'art 8 ddla J. 675/96 
4 In S\:d~ d1 prima appbcazionc dcl n:gol;1mcnto, i rcsp011..;abili sono (1,;nub ad 
cff..,UuarL· un ccrnmnctttl) delle banche d1 dati esistenti pn.:ssn il proprio uflìcin o scrvt:t.:lo e 
a comurucam~ i rÌ!-mltati all'Ctlicio .. 

Artiet>lo 36 L'ircoluiom~ dci dati all'1111..;m11 d1.:l 1..~mmnc 
1. ~cll ·ambito dd proprio ullicio o scrV1:do. il r .. ~sponsabile dd trauamcnto de1 dati 
destgna gli incaricall Jc[ trattamento. 
2 Ogni richiesta tli trattamento dct dati ~rsouali, da parte <li soggerti diversi dag]i 
mcancab è dai rl.!~pom;abiii, déb1tanwn1~ motivala. dcv\·s.sl!t'e soddisfatta nella misura 
nccc'isaria al pcrseguim .. ~nlo dci fini 1s1itu1Jonall. 

Articolo J 7 Richiesta <li comunicat:iom: e di1lusionc dd dati cffottuati dai privati e da 
a11ri lmti puhhlici 
t Ogni rid1icsta nvolta dai privari al l \·m1um: ~ linali·u.ara ad oUcn<--rc il trnttamcnto, 
la diffosiono e la cc.11nwii1,;aàoni:.: dci dati personali auch~ contenuti in banche di dati 
ocv·c~~re S\:nlla e motivata. 

In essa devono CSiiCi e specificali gii cstn:mi del nchicdcnle •..'. tll.'.wono <.:sscrc 
mdicati 1 dati aì qualt la domanda si rifori.•H.:c ~lo :-.C(ìpo per il qu.ak sono richiesti. 

La achicsta deve, inoltre, indir;arc le nonm:. di legge o di regolamento in ba-;e alle 
quali .: avanzala. 
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2 Il Comun~ dopo avere valutato che i1 lrallamcnlo. la dilfosione e la comunicazione 
dci dati pcrscmali sono compatibili con i propri fini istitulionali 0 non kdono ·i diritti 
lulclat1 dalla L 6 75 96 e in partic(il;m;. ìl dirillo alla Ji,crvatca.a ~ il <lirilio :ill'id1.;nlil~ 
p\.,'ffionah .. d~·i ~oggcui cui i da!i si rifoTiswno, provv~dc: alla tra.l>missionè dci dati !-;tessi 
nella nusura e secondo le modalità strnttamcntc ncccss;ni~ a soddisfare..~ la nchic!\la 
3. I .e rid1ksk di comunicazion~ e dillusiom.:' dd <lati provcnì~nli ùa alln t:nti pubhlici 
SOIM ::iodclisfallc, oltre chi; quando siano d1~c1pltnalç da una norma di legge o <li 
regolamento quandu siano ncc'-~ssaric al pcrseguirncnlo d~i fim istitu1Jonab dcl 
rid11e<lcnh:~ che qul!'si 'ulllmu a\.Tà cura dJ m<l1carc. oltre. che ùd fin.i istitUZJ.onali dcl 
Comune. 

Artiwlo 38 Ric.hlcst<: di acc~s~o ai documenti amministrativi 
1 Le riducstc di .:iccçsso a.1 dnl.':um-:nll amnuntstrallv1, ov\! su.~sistano k: c.und.i.ziotù 
imfo.idrn-tte dalle normt; vigenti in materia. .sono sod<lisfatk; ndb mi~ura strettamente 
n~ccssarfa a garnntirc rescrcizio dcl J!ri'llO di aCCC!lSO, nd fispt:Uo délk disposizioni <lc.:Jla 
I 6 7~ '9(, 

In p~1rticolarc, non saranno comumcati qud dau p\,;rsonali di soggetti terZJ ..:hc non 
ahhiano clircu.a rilcvanl'.a pc-r Roddisf are la nchi'"~f'IW di accesso. 

R1chw8lc d1 ac(.;~sso a1 documenti ammmistrah\.l da part~ dct con.'i1ghcn 
comunJh 
1 I .e rid.U~sh:; di acc~~so pr~scnlalt! dai con.~iglieri çomunali si presumono clfottuatc 
per l 'espletamento dcl loro mandato. 

'\cl caso in cui li.: richii:stc; si.ano pn:sl.!ntllc per ragioni dh.-~rsc si applicherà 
l 'articolo precedente. 

/ 



PARJ1· \' 

C 'ONCESSll )N 1\Rl J )J Pl 1HH1Cl SERYIZL 
A/.IENDE SPECL'\LI. ISTITt:ZIONI 

J\rt1colo 40 
1 

( 'onccsc;1onari d1 sen11.t puhhlici 
In oonfonnilà all'art. 23 della I . n. 241/90 c-d all'art. 2 dcl l>.l'.R. n. 

352 90, ii d1111to <l1 a-.~c:.so at documenli ammirustrativi ndh: fonnc della visione. 
dcll1infonn.at.ionc e dcl rilascm di wpic è C.'i<-'1Citato da chiunque ahbia un interesse 
personale e concreto per tu ltJt\:b eh situazioni giuridicamcnlt! rifovanti. 

2. ( 'usutuiscono oggetto d1 acc~si;o i docw11~ù ammumnrauvi ~ le 
infom1a11oni relativi .ill.·1.:splct.amcnlo dcl s1;rv11Jo che il co11ccssmnario gcsliscc per conto 
dcl comune, tra i qu:di· allo di i;qmc:;smnc dal quale risullano k nonne rcg<ilatrici 
ddrallìcLun~-ntu dcl sçrvif.io e dei suo cscrci1m, le~ t.irilfe di allaet:iamcnlo, <,·mgationc dcl 
o.;crv11io. pre..o;wziorn ae1..1.:ssom: e l.ompkmcnlan: a pn.x.cdam\.:nll con i quali 1 ctltadmi sono 
Jmmt.:-.Si alla fnununi.; dd St;rvizio in conc~~ionc, con 1 c.onm;:.;s1 pn.vt:nl1\·i di opcrt;. 
lavori e l~mpi cli csccuzion~~ ogm ùltro docum~.mtu amministrativo rclati,·o all'csccononc 
dd fil.'1\ril'ÌO l:Omunak in l.::OllCl"-~SIOllc 

3. I ..e futur~ c<mv\Jn:t.ium wncess1oni devono prevedere tra gli obbhglu del 
concessionario i· .iss.icura7iune dcl diritto di accc~so in conf om1ità della disciplina del 
pn.:.scnh: regolamcnlo 

.'\rùcolo ~ I Azlcndl ~pi.:cntlt c.omunah 
1 Le ancnde ..,-pcc1ah prcdtsponrono i.:nlm 60 giorni dall'entrata in vigofl:. dcl 

presente regolamento, con spccitil-a deliberazione dcl consiglio di amministrazione, la 
i.11sc...1plma pl.i I' cscrci:1Jo dc) di1illo di at:ccsso in conf<mnira dcl prc!)cnlt: regolamento. 

ì. I d dclihcnt/'10m· d1 cui al preccdcnk comma è allo :fondamentale i.'. comi! 
tale e !>:..1ggctta ad approvazione dd con:;tglio cornunak~. :::.~-rui dell'art. 23 \'1 c. dc.Ila r ~ n. 
142,C)'{). 

·\rtkolo 42. éitìlll7.lom comunali 
1. :\Ile istitu1Jom c.tHm11iah si applicano k norme pn:vt~k dal presente 

r~gol:nn~nto 

.\rticolo 4~ Soticta per azioni per rcscrULJ.o d1 s1..'TVÌLJ pubblici comunali 
I . Le di.'>1>0s1zio111 dell ·art. 31 s1 applicano. con gli ad~guamenti ncc~ssari 

rifotiti alla natura dd rapporto con l'ammini.,trn7jonc, alla g<.'Sl!onì~ dei s1..--rvit.i puhhlict 
"umuuah cflcttuat.i dalk ~oc.i~tà pl;!I' Jzi1Jne con prevalente c.:apitak pubblico Jocali.:, <li c..ui 
all1 art 27 U1 e lctt e) della I n 142.'90 



PARTI•. \.1 

Dl~POSJ/10Nl HN '\LI 

Articolo 44 • \mbilo di dfo.:.acia 
1 Il pr~i;cmt~ r~:golamcntn Fil applica a tuth .i procedimenti amminis1rathi di 

1..~m1pct1;.."11Za dcl comune. 
2. Lo i.;t~sso s1 applìca sia ai pr<>C~dum.:,1ù eh~ inuiano :,;u richicsla ili 

pubh!ichc amministrazioni e sia infi11c a quelli c.h(: procedono ad impulso d'ufficio . 

.'\rticoio 4 5 hntrata in ;..igor .. ~ 
l Il presente regolamento cnha in "igorn dop(1 !"esito favcm.:volc dcl 

controllo di kgiltimità <la partt:. dd Corcl;o, t:spt..TÌlc fo procedure pn:vistc dallo statuto. 
2. Coplli ùd rngplam~ntu sara tr.a.-;messa dal .;indaco, alla Commissione per 

i' act:c~so ai docum~nLi ;unmini-;trallvi, presso la Prcsidi.::nza dd Consiglio <lei ~fini.stri, in 
<.:onfom1irà d~gli ,u11. 22 ..: 27 dl.!Tla I.. n. 2 .t i.<>O. 



allegato: elenco dei procedimenti amministrativi di 
competenza comunale, con indicazione del tempo 

necessario ad espletarli 
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PROCEDIMENTI CHEF ANNO CAPO AIL'UNIT A, ORGANIZZATIVA 
RESPONSABJLE: UFFlCIO AMM1NISTRATIVO 

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg) 

1) ldoneità sanitaria locali ed attrezzature per 
produzione e smercio alimenti e bevande 
(lettera alla ASL) 

2) Idone:it.à sanitaria locali ed attrezzature per 
produzione e smercio alimenti e bevande 
(autorizzazione) 

3) Apertma spacci per vendita carne fresca, 
congelata o comunque preparata e apertura 
laboratori per prodmione cami insaccate, 
salate o preparate (lettera alla ASL ai fini 
dell' accertamento Sanitario) 

4) Apertura spacci per vendita carne fresca, 
congelata o com\lllque preparata e apertura 
laboratori per produzione carni insaccate, 
salate o preparate (autorizzazione) 

5) Utilizzo apparecchi radio e TV e Juke boxes 
6) Esercizio arte tipografica, litografica, fotografica 

e riproduzione di fotografiche 
7) Impianto esercizio ascensori montacarichi 
8) EseTcizio di rimessa di autoveicoli o di vetture 
9) Esercizio di rimessa di autoveicoli o di vetture 
10) Raccolta di fondi od oggetti, collette e questue 
11) Esercizio attività Barbieri e pmucchieri 
12) Rivend. Quotidiani e periodici 
13) Concess. Impianto distnòuzione Carburanti 
14) Estumulazioni, esumazioni straordinarie 
15) Denominazioni vie, piazze, monumento lapidi 
16) Rilascio libretto lavoro 
17) Rila.scio stato famiglia storico 
18) Contnòuti economici ai bisognosi 
19) Ricoveri in case di riposo di inabili e indigenti 
20) Concessione cimiteriale 
21) Utilizzo impianti e strutture di propriet.à 
22) Erogazione sussidi ai bisognosi 
23) Assegnazione alloggi ERP 
24) Invito a licitazione privata e appalto/concorso 
25) Approvazione risultati verbali licitazione 

privata e asta pubblica 
26) Conclusione contraUi 
27) Conclusione contratto di acquisto ed alienazione 
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20 

20 
20 

20 
20 
20 
20 
55 
90 
55 
180 
20 
65 
4 
20 
35 
35 
60 
35 
125 
35 
60 

20 
20 
90 



28) Svincolo cauzioni 
29) Esecuzioni dehòerazjoni 
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UNITA' ORGANJZZATIV A RESPONSABJLE: UFFICIO PERSONALE 

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TEru.1INE FINALE~) 

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

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

q.f. in su 
5) Espletamento dei concorsi 
6) Nomina posti di ruolo dalla V q.f. in su 
7) Pr'OVa selettiva per posti dalla V q.f. in su 

a tempo determinato 
8) Espletamento prova selettiva per l' assunzione 

a tempo determinato per posti dalla V 
q.f. in su 

9) Nomina a posti dalla V q.f. in su a 
tempo determinato 

1 O) Attestati di servizio 
11) Aspettative e congedi straordinari 
12) Liquidazione equo indennizzo 
13) Mobilità esterna a domanda da e per altri enti 
14) Sanzione disciplinare della censura 
15) Sanzione disciplinare oltre la censura 
16) Dispensa dal servizio per infermità 
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25 
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20 
135 
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20 

75 

20 
15 
25 
180 
90 
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UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO RAGIONERIA 

PROCEDilv.ffiNTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg) 

1) 
2) 

3) 
4) 
5) 

Liquidazione fatture 
Attribuzione liquidazione e diritti, 
indennità, compensi, rimborsi ad 
amministratori o dipendenti 
Pagamento o incasso di somme 
Pagamento contnòuti ai bisognosi 
Occupazione di aree pubbliche 
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27 
27 
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UNITA' ORGANIZZAZTIV A RESPONSABILE: UFFICIO TECNICO 

PROCEDIMENTO AMlVflNISTRA TIVO TERMINE FINALE (gg) 

1) 

2) 

3) 

4) 
5) 

6) 
7) 

Autori.zzuione gratuita per: 
pertinenze non autonomamente 
utilizz.abili, impianti tecnologici, 
occupazione di suolo per deposito 
materiale o esposizione di merci; 
opere di demolizioni. 
Autorizzazione gratuita di interventi di: 
manutenzione straordinaria restauro e 
risanamento conservativo 
Autorizzazione/concessione onerosa/ 
gratuita per mutamento di destinazione 
d'uso seru.alcon opere a ciò preordinate 
(fonte normativa: lCf8e regionale) 
Concessione gratuita e 
Concessione onerosa: 
entro 60 giorni dall'istanza compimento 
istruttoria, relazione tecnica, richiesta del 
parere alla commissione edilizia in ordine 
ai progetti presentati; 
(tale temùne può essere interrotto una sola 
volta entro 15 giorni. dall'istanza per richiedere 
integrazioni alla documentazione) en1ro 
10 giorni (successivi allo scadere dei 60 
giomi) proposta di provvedimento conclusivo; 
(i suindicati termini sono raddoppiati per 
i comuni con popolazione superiore a 
100. 000 abitanti) 
entro 15 giorni successivi rilascio o diniego 
(in caso di inerzia il comune può essere 
intimato ad adottare il provvedimento 
entro 15 giorni successivi) 
Comunicazione opere in.teme 
Comune con abitanti superiore a 30.000: 
certificato contenente tutte le prescrizioni 
ed i vincoli urbanistici ed edilizi della zona 
e degli immobili og,getto di conces&one ai 
fini della formazione del silenzio assenso 

8) Parere commissione edilizia Comunale su 
richiesta del presidente della ~eia in 
caso di ricorso del richiedente entro i 
successivi 60 giorni dal termine prescritto 
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60 

90 

90 

85 

30 

60 



di 90 giorni 30 
9) Certificato agibilità-abitabilità 

(entro 45 giorni dalla presentazione 
dell 'istama, se il comune àmane inerte 
si forma il silenzio assenso modificabile 
dal comune stesso entro i succesm.; 
180 giorni) 

IO) Lavori di costruzione manutenzione 
straordinaria di linee e cabine stazioni 
elettriche che attraversano beni demaniali, 
zone vincolate che intetferiscono con opere 
pubbliche: comllllicazione proprie 
osservazioni ed opposizioni all'ufficio 
Regionale del Genio Civile 60 

11) Concessione edilizia per opere edili.zie 
adibite a stazioni e cabine stazioni 
elettriche che attraversano beni demaniali, 
zone vincolate che interferiscono con 
opere pubbliche: comunicazione proprie 
osservazioni ed opposizioni all'ufficio 
Regionale del Genio Civile 60 

12) Certificato di destinazione urbanistica 60 
13) Autorizzazione impianti emissione in 

atmosfera parere del comtme alla Regione 45 
14) Piani W'banistici attuativi ad iniziativa privata 60 
15) Autorizzazione allo scarico di reflui 

recapitanti sul suolo, in coipi idrici 
superficiali in pubbliche fognature 180 

16) Autorizzazione allo scarico di sostanze 
pericolose 60 

17) Autorizzazione allo scarico di sostanze 
pericolose (per diffida) 30 

18) Classificazione delle industrie insalubri 
operanti sul territorio comunale (senza 
prefissione di teanine) 

19) Assegna?ione lotti PIP e PEEP 90 
20) Autorizzazione attività 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. 

21) Denuncia di inizio di attività: 
opere di manutenzione straordinaria, 
restauro, risanamento conservativo; 
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opere di eliminazione delle baniere 
architettoniche in edifici esistenti, 
rampe, ascensori esterni; 
recinzioni, muri di cinta e cancellate; 
aree destinate ad attività sportive senza 
creazione di volumetria; 
opere interne che non comportano 
modifiche di sagome esterne, e non 
pregiudicano la statica; 
impianti tecnologici; 
varianti di concessione edilizia; 
parcheggi di pertinenz.a nel sottosuolo 
del lotto su cui insiste il fabbricato; 
Per tali interventi il connme entro 
20 giorni, che decorrono dalla 
presentazione della denuncia da 
parte del privato, deve adottare, 
se riscontra irregolarità o difetti di 
condizioni, prowedimento motivato 
di inibizione dei lavori denunciati 
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