Comune di INVERNO E MONTELEONE
Provincia di PAVIA

REGOLAMENTO COMUNALE
SUL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO
E SUL DIRITTO DI ACCESSO

LEGGE 15 MAGGIO 1997, N. 127

Art. 17 - Comma 91.

91. | regolamenti comunali e provinciali in maedi termine, di responsabile del procedimento e d
diritto di accesso ai documenti, ove nongia vigestino adottati entro sei mesi dalla data di emtrat
vigore della presente legge. Decorso tale termineomitato regionale di controllo nomina un
commissario per la loro adozione. Resta fermo quaigposto dall'articolo 7 della legge 8 giugno
1990, n. 142, e dagli articoli 22 e 23 della leggegosto 1990, n. 241.

- Legge 8 giugno 1990, n. 142.
Art. 7 - Azione popolare, diritti d'accesso e di iformazione dei cittadini.

1. Ciascun elettore puo far valere, innanzi gilgisdizioni amministrative, le azioni ed i ricohe
spettano al comune.

2. Il giudice ordina lintegrazione del contratmio nei confronti del comune. In caso di
soccombenza, le spese sono a carico di chi ha gsmrazione o il ricorso.

3. Tutti gli atti dellamministrazione comunalepeovinciale sono pubblici, ad eccezione di quelli
riservati per espressa indicazione di legge o fiette di una temporanea e motivata dichiaraziogle d
sindaco o del presidente della provincia che ng késibizione, conformemente a quanto previstb da
regolamento, in quanto la loro diffusione possaiudicare il diritto alla riservatezza delle perspdei
gruppi o delle imprese.

4. |l regolamento assicura ai cittadini, singokssociati, il diritto di accesso agli atti amrsirativi e
disciplina il rilascio di copie di atti previo paganto dei soli costi; individua, con norme di
organizzazione degli uffici e dei servizi, i respahili dei procedimenti; detta le norme necesgagre
assicurare ai cittadini l'informazione sullo statkegli atti e delle procedure e sull'ordine di esatne
domande, progetti e provvedimenti che comunquegliardino; assicura il diritto dei cittadini di
accedere, in generale, alle informazioni di cui @assesso I'amministrazione.



5. Al fine di rendere effettiva la partecipaziote cittadini all'attivita dell'amministrazioneli gnti
locali assicurano l'accesso alle strutture ed mizeagli enti, alle organizzazioni di volontaraé alle
associazioni.

- Legge 7 agosto 1990, n. 241.

Art. 22,

1. Al fine di assicurare la trasparenza delVaéti amministrativa e di favorirne lo svolgimento
imparziale e riconosciuto a chiunque vi abbia edgse per la tutela di situazioni giuridicamente
rilevanti il diritto di accesso ai documenti amnsimnativi, secondo le modalita stabilite dalla prase

legge.

2. E' considerato documento amministrativo ogappresentazione grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica o di qualunque altra specie daerwto di atti, anche interni, formati dalle pubhé
amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini tidtivita amministrativa.

3. Entro sei mesi dalla data di entrata in vigdetla presente legge le amministrazioni interessat
adottano le misure organizzative idonee a garaldipplicazione della disposizione di cui al comija
dandone comunicazione alla Commissione di curéizo 27.

GIURISPRUDENZA TT.AA.RR.

- La nozione di tutela della sfera giuridica detlressato, cui fa riferimento I'art. 22 primo coanim 7
agosto 1990, n. 241, non va riferita al solo egeraelle azioni in sede giurisdizionale, ma comple
anche i momenti di partecipazione allinterno debcpdimento amministrativo e l'assunzione di
iniziative idonee ad incidere in concreto nellaafdei poteri autoritativi, tenuto conto delle aitioni
soggettive che si intendono salvaguardare.

(T.A.R. Calabria - CZ - n. 765, in data 7/10/1966; i "T.A.R." fasc. n. 12/1996, pag.4709)

Art. 23.

1. Il diritto di accesso di cui all'articolo 2Resercita nei confronti delle amministrazioni deBitato,
ivi compresi le aziende autonome, gli enti publ#idii concessionari di pubblici servizi.

- Vedi nota al precedente art. 22



Art. 24.

1. Il diritto di accesso e escluso per i documeaperti da segreto di Stato ai sensi dell'articb?
della legge 24 ottobre 1977, n. 801, nonche neidiasegreto o di divieto di divulgazione altriment
previsti dall'ordinamento.

2. Il Governo e autorizzato ad emanare ai seelscodmma 2 dell'articolo 17 della legge 23 agosto
1988, n. 400, entro sei mesi dalla data di entratégore della presente legge uno o piu decrédisina
disciplinare le modalita di esercizio del dirittd @ccesso e gli altri casi di esclusione del diridi
accesso in relazione alla esigenza di salvaguardare

a) la sicurezza, la difesa nazionale e leieh internazionali;
b) la politica monetaria e valutaria,;
c) l'ordine pubblico e la prevenzione e repise della criminalita;

d) la riservatezza di terzi, persone, griggbimprese, garantendo peraltro agli interessatisiane
degli atti relativi ai procedimenti amministratide cui conoscenza sia necessaria per curare o per
difendere i loro interessi giuridici.

3. Con i decreti di cui al comma 2 sono altrésbidite norme particolari per assicurare che Esso
ai dati raccolti mediante strumenti informatici amga nel rispetto delle esigenze di cui al medesimo
comma 2.

4. Le singole amministrazioni hanno I'obbligardividuare, con uno o piu regolamenti da emanarsi
entro i sei mesi successivi, le categorie di doathta esse formati o comunque rientranti nella lor
disponibilita sottratti all'accesso per le esigedizeui al comma 2.

5. Restano ferme le disposizioni previste dall%della legge 1° aprile 1981, n. 121, come mcatlid
dall'articolo 26 della legge 10 ottobre 1986, n8,66 dalle relative norme di attuazione, nonché ogn
altra disposizione attualmente vigente che linattdesso ai documenti amministrativi.

6. | soggetti indicati nell'articolo 23 hanno d#& di differire I'accesso ai documenti richiesitio a
guando la conoscenza di essi possa impedire o rgeate ostacolare lo svolgimento dell'azione
amministrativa. Non € comunque ammesso l'accedsattigpreparatori nel corso della formazione dei
provvedimenti di cui all'articolo 13, salvo diverdisposizioni di legge.

- Legge 24 ottobre 1977, n. 801
"Art. 12 - Sono coperti dal segreto di Stato gli atti, calmenti, le notizie, le attivitd e ogni altra cdsa
cui diffusione sia idonea a recar danno all'intdgdello Stato democratico, anche in relazione ad
accordi internazionali, alla difesa delle istituzigposte dalla Costituzione a suo fondamento,b&lré
esercizio delle funzioni degli organi costituzianalla indipendenza dello Stato rispetto aglii btiati
e alle relazioni con essi, alla preparazione edal&sa militare dello Stato.

In nessun caso possono essere oggetto di selyi@tato fatti eversivi dell'ordine costituzionale”



- Legge 1 aprile 1981, n. 121

"Art. 9 - Accesso ai dati ed informazioni e loro Usomma modificato dall'art. 26 della legge 10
ottobre 1986, n. 668) 'accesso ai dati e alle informazioni conservatjli archivi automatizzati dal
Centro di cui all'articolo precedente e la lorolizeazione sono consentiti agli ufficiali di poléi
giudiziaria appartenenti alle forze di polizia, iagfficiali di pubblica sicurezza e ai funzionareid
servizi di sicurezza, nonche agli agenti di poligiudiziaria delle forze di polizia debitamente
autorizzati ai sensi del secondo comma del suaaessiicolo 11.

L'accesso ai dati e alle informazioni di cui alrana precedente & consentito all'autorita giudaziair
fini degli accertamenti necessari per i procedimientorso e nei limiti stabiliti dal codice di predura
penale.

E' comunque vietata ogni utilizzazione delle infazioni e dei dati predetti per finalita diverse d
guelle previste dall'articolo 6, lettera a). Etedi vietata ogni circolazione delle informazioltiirgerno
della pubblica amministrazione fuori dei casi irdicel primo comma del presente articolo.

Nessuna decisione giudiziaria implicante valutaei di comportamento pud essere fondata
esclusivamente su elaborazioni automatiche dimmézioni che forniscano un profilo della personalita
dell'interessato”.

GIURISPRUDENZA TT.AA.RR.

- Ai sensi dell'art. 24, secondo comma, lett. d)7lagosto 1990, n. 241, la tutela della risernzted
terzi, persone, gruppi ed Imprese deve essereropetata con I'esigenza di garantire agli interetsat
visione degli atti relativi ai procedimenti ammitnéivi, la cui conoscenza sia necessaria per euvar
per difendere i loro interessi giuridici.

Non costituisce elemento sufficiente ad escludetiitto di accesso ai verbali di un organo egjilale
guello che la discussione dellargomento sia aveenu adunanza segreta, non comportando cio
automaticamente la segretezza degli atti assuméintll la seduta medesima, a meno che gli stessi
rientrino nelle ipotesi previste dall'art. 24 Lagosto 1990, n. 241.

(T.A.R. Lazio - Sez. | - n. 1742, in data 14/12R19%: i "T.A.R." fasc. n. 1/1994,pag. 13)

Art. 25.

1. Il diritto di accesso si esercita medianteesad estrazione di copia dei documenti amminigtyat
nei modi e con i limiti indicati dalla presente deg L'esame dei documenti e gratuito. Il rilascio d
copia e subordinato soltanto al rimborso del cabtoiproduzione, salve le disposizioni vigenti in
materia di bollo, nonché i diritti di ricerca evdsura.

2. La _richiesta di accesso ai_ documenti deve rgsseotiva_ta. Essa deve essere rivolta
all'amministrazione che ha formato il documentde o detiene stabilmente.

3.1 r_ifiuto, il differimento e la Iimitazione a@ll'accesso sono ammessi nei casi e nei limitiilgtab
dall'articolo 24 e debbono essere motivati.

4. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla resta, questa si intende rifiutata.



5. Contro le determinazioni amministrative coneetti il diritto di accesso e nei casi previsti dal
comma 4 é dato ricorso, nel termine di trenta gjahtribunale amministrativo regionale, il quale
decide in camera di consiglio entro trenta giotaiadscadenza del termine per il deposito del scor
uditi i difensori delle parti che ne abbiano fatithiesta. La decisione del tribunale e appellalkdtgro
trenta giorni dalla notifica della stessa, al Cghsidi Stato, il quale decide con le medesime ritida
e negli stessi termini.

6. In caso di totale o parziale accoglimento medrso il giudice amministrativo, sussistendone i
presupposti, ordina l'esibizione dei documentiigsti.

- Risoluzione della Direzione generale tasse n2831del 10 novembre 1990

I Comune di ..... , con telegramma n. 11.40 delutfio 1990, nel far presente che l'art. 7, comrha 4
della legge 8 giugno 1990, n. 142, prevede il pagdamdei soli costi per il rilascio di fotocopie di
documenti, ha chiesto di conoscere se tale noreladsso meno I'obbligo del pagamento dell'imposta
di bollo su dette copie.

In proposito si rileva che la richiamata normaudii alla legge n. 142/1990 é stata recepita dalPd
della legge 7 agosto 1990, n. 241, che detta noouwae in materia di procedimento amministrativo e
di diritto di accesso ai documenti amministrativi.

Detto articolo prevede che I'esame dei docunantninistrativi e gratuito e che il rilascio di cagi
essi e subordinato soltanto al costo di riproduzi@alve le disposizioni in materia di bollo edritd
di ricerca e visura.

Cio stante, si fa presente che le copie in ogg#ttzono essere assoggettate all'imposta di biollo f
dall'origine, giusta l'art. 6 della Tariffa, alléga?, annessa al citato D.P.R. n. 642/1972 corussmte
di quelle richieste per essere destinate, secordregsa indicazione contenuta nelle stesse, ad uno
degli scopi (in materia assistenziale, prevideezigensionistica, occupazionale, ecc.) previstienel
disposizioni di cui alla tabella annessa al D.P.R642/1972.
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TITOLO | - DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Oggetto del Regolamento

1. Il presente regolamento, in attuazione deagypi contenuti nella legge 7 agosto 1990, n. 241 e
nell'articolo 7 della legge 8 giugno 1990, n. 142abilisce norme in materia di procedimento
amministrativo e di diritto di accesso ai documeathministrativi, ispirando la propria attivita
amministrativa al perseguimento dei fini determiirdella legge secondo criteri di economicita, di
efficacia e di pubblicita.

2. Con riguardo al diritto di accesso il presaetgpolamento disciplina:

- le modalita di esercizio ed i casi di esidos del diritto di accesso ai documenti ammintstian
conformita all'art. 24, della legge 7 agosto 19941

- l'organizzazione degli uffici per I'attuame del diritto di accesso ai sensi dell'art. 22ne@ 3,
della legge 7 agosto 1990, n. 241.

3. L'esercizio del Diritto di informazione dettadini, come previsto dall'art. 7, commi 3, 4 ddla
legge 8 giugno 1990, n.142.



TITOLO Il
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVGCAPO | NORME GENERALI

Art. 2 - Principi finalita--Ambito di Applicazione

1. Tutti i procedimenti amministrativi di coefenza del Comune promossi d’'Ufficio od ad
iniziativa di parte, soggiaciono alle prescriziomormative di cui alla L.241/90 ed al presente
Regolamento.

2. I Comune non puo aggravare alcun procedionee non per motivate esigenze imposte dallo
svolgimento dell'istruttoria.

3. Sia che il procedimento consegua obbligatoente ad una istanza di parte,sia che debbaeesser
iniziato d'ufficio, il Comune ha il dovere di conderlo mediante I'adozione di un provvedimento;
Art. 3 - Obbligo di motivazione.

1. Ogni provvedimento amministrativo deve esserativato. La motivazione deve indicare i
presupposti di fatto e le ragioni giuridiche chenta determinato la decisione in relazione alle
risultanze dell'istruttoria.

2. La motivazione non e obbligatoriamente |ska soltanto per gli atti normativi e per quelli a
contenuto generale.

Art. 4 - Comunicazione del provvedimento al destintrio.

1. Comune é tenuto ad informare gli interassill'avvenuta correzione del provvedimento
conclusivo del procedimento.

2.La decisione del provvedimento & consegained altro atto della Amministrazione o ques#o s
stato in esso richiamato contestualmente alla cazamione di quest’ultimo deve essere indicato e res
disponibile anche I'atto da cui esso come fineloglale si richiama.

3.In ogni atto comunicato al destinatarioatey essere indicati il termine e I'autorita cuicsgibile
ricorrere.



CAPO Il -
RESPONSABTA' DEL PROCEDIMENTO

Art. 5 - Individuazione delle unita organizzative responsabili del singolo procedimento.

1. Le unitd organizzative responsabili dellautria e di ogni altro adempimento procedimentale,
nonché della adozione o della promozione del prdvrento sono le Aree , i Servizi e gli Uffici come
risultanti dalla suddivisione disposta con il Riageento sull'ordinamento generale degli Uffici @ de
Servizi.

Art. 6 - Responsabile del procedimento e dei sub-pcedimenti.

1. Il Responsabile di area assegna a sé o albReapile del Servizio competente l'istruttoria @iog
altro adempimento inerente il singolo procedimenitdResponsabile del Servizio pud assegnare al
dipendente preposto all'ufficio competente la respbilita del procedimento in relazione alla rilexa
dellistruttoria ed al carico di lavoro.

2. L'adozione del provvedimento finale e di cotepea del Responsabile di area o del Responsabile
del Servizio qualora tale competenza gli sia stédtabuita dal Responsabile di area, unitamente al
procedimento.

3. Il Responsabile di area assegna comunqueasse® stesso il procedimento che dovesse rientrare
nelle competenze di piu Servizi della medesima.area

4. Ove non sia effettuata l'assegnazione da pieteResponsabile di area, questi si accolla il
procedimento.

5. Se in un procedimento amministrativo sonor@gsati piu uffici o servizi di aree diverse, ciasc
ufficio o servizio & responsabile per gli atti dingpetenza e per il tempo assegnato per lo svolgomen
degli adempimenti di propria spettanza.

6. La responsabilita di ciascuna unita organizaadecorre dalla data dell'assegnazione alla nmades
dell'istanza di parte.

7. Le unita organizzative responsabili dei pracexhti ed i nominativi dei soggetti preposti sono
comunicati, a cura del responsabile del procedimerdlle forme e con le modalita fissate dall'art.1
ai soggetti ivi indicati e, a richiesta, a chiungu@bbia interesse ai sensi dell'art. 12.



Art. 7 - Compiti del responsabile del procedimento.
1. Il responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni @mmissibilita, i requisiti di legittimazione egbresupposti
che siano rilevanti per 'emanazione del provvedime

b) accerta d'ufficio i fatti, disponendo ilmpimento degli atti alluopo necessari, e adottai og
misura per l'adeguato e sollecito svolgimento id#llittoria. In particolare, puo chiedere il rilasdli
dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni oasize erronee o incomplete e pud esperire accertamen
tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni docutakn

c) propone l'indizione o, avendone la compademdice le conferenze di servizi;
d) cura le comunicazioni, le pubblicazioneenbtificazioni previste dalle leggi e dai regolantie

e) adotta, ove ne abbia la competenza, ilyadwvnento finale, ovvero trasmette gli atti allang
competente per l'adozione.

CAPO Il -
PARTECIPAZIONRAL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 8 - Inizio dell'attivita procedimentale.

1. Qualora non sussistano ragioni d'impedimergovanti da particolari esigenze di celerita del
procedimento, il responsabile dello stesso, conaufawvio del procedimento, con le modalita prewist
dal successivo articolo 9:

a) ai soggetti nei confronti dei quali il pr@dimento finale € destinato a produrre effetetdiy
b) ai soggetti che per specifiche disposizainegge debbono intervenire nel procedimento.

2. Analoga comunicazione con le stesse modalitiréta a cura del responsabile del procedimento
ai soggetti - individuati o facilmente individuahilel corso della attivita istruttoria - ai qualirgiene
che il provvedimento finale possa arrecare pregiadi



3. Il responsabile del procedimento ha facoltayi motivazione da inserire agli atti, di darezim
alla istruttoria e, se del caso, di promuovere peoimenti cautelari, anche prima della effettuagion
delle comunicazioni di cui al comma 2, qualora ikchiedano particolari ragioni di urgenza per la
salvaguardia del pubblico interesse.

Art. 9 - Modalita della comunicazione di avvio deprocedimento.

1. Il responsabile del procedimento provvede re datizia ai soggetti di cui all'articolo 8 delNéo
del procedimento stesso mediante lettera comuricaizcritta personale.

2. Nella comunicazione debbono essere indicati:

a) l'oggetto del procedimento promosso;
b) l'ufficio e il dipendente responsabile dedcedimento;
c) dove si puo prendere visione degli atti.

3. Qualora, per il numero o l'incertezza deiidasari, la comunicazione personale non sia pdssibi
risulti particolarmente gravosa, gli elementi di aucomma 2 saranno resi noti mediante pubblicezio
dell'atto all'albo pretorio comunale o con altrenfe di pubblicita ritenute idonee rispetto alla ent
del provvedimento ed alla dislocazione dei destinat

4. L'omissione di taluna delle comunicazioni pritge puo essere fatta valere solo dal soggettouie
interesse la comunicazione é prevista.

Art. 10 - Facolta di interventi nel procedimento.

1. Qualunque soggetto portatore di interessi litibb privati, nonché le associazioni ei comitati
portatori di interessi diffusi, cui possa derivane pregiudizio dal provvedimento, hanno facolta di
intervenire nel singolo procedimento.

Art. 11 - Modalita di intervento nel procedimento.
1. I soggetti di cui all'articolo 8 e quelli imnuti ai sensi dell'articolo 10 hanno diritto :

a) di prendere visione degli atti del proceeinto, tranne: 1) quelli per i quali l'accesso@u=® ali
sensi del titolo Il del presente regolamento; Belfj ai quali dovesse eventualmente applicarsi il
divieto di cui alla lettera a) del comma 2 deliato 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241; 3)lqaké
contenessero apprezzamenti sulla qualita dell@perssiche;

b) di presentare istanze motivate, memorigtsa documenti che ove siano pertinenti all'¢dgge
del procedimento * non oltre dieci giorni primaldetcadenza del termine previsto per la conclusione
del procedimento * ’Amministrazione ha I'obbligo vbkutare indicando comunque nella motivazione
del provvedimento ragioni dell'accoglimento o de#iezione delle stesse.



Art. 12 - Accordi con gli interessati.

1. Le osservazioni e le proposte presentate manalell'articolo 11, ove non siano di pregiudizio a
diritti dei terzi e sussista il pubblico interep®ssono essere accolte e formare oggetto di accondi
gli interessati.

2. Gli accordi possono sostituire, integralmeoteparzialmente, soltanto I'eventuale contenuto
discrezionale dei provvedimenti.

3. Ipotesi di accordi integralmente sostitutiel grovvedimento finale possono essere conserite s
se espressamente previste da specifiche disposilzi@yge.

4. Gli accordi devono essere stipulati, a penauliita, mediante atto scritto, salvo che la legge
disponga altrimenti. Ad essi si applicano, ove s@ndiversamente previsto, i principi del codioglei
in materia di obbligazioni e contratti in quantorgatibili.

5. Per 'Amministrazione le ipotesi di accordmaaottoscritte dal Responsabile di area competente
per materia.

6. Gli accordi sono approvati dall'organo compteelle forme previste per il provvedimento fenal
e soggiacciono ai controlli previsti per questntii

7. Per sopravvenuti motivi di pubblico interesBemministrazione ha facoltd di recedere
immediatamente dagli accordi, salvo l'obbligo doywmedere alla liquidazione di un indennizzo in
relazione agli eventuali pregiudizi verificatisidlanno della controparte interessata.

8. Per le controversie in materia di formaziooenclusione ed esecuzione degli accordi di cui al
presente articolo si applicano le norme del comrdalEarticolo 11 della legge 7 agosto 1990, n..241

Art. 13 - Concessione di sovvenzioni, contributi,ussidi.

1. Per la concessione di sovvenzioni, contritutgsidi ed ausili finanziari e I'attribuzione dintaggi
economici di qualunque genere, si applicano le adigoni dello specifico regolamento comunale
adottato in applicazione dell'art. 12 della leggeg@sto 1990, n. 241.

2. L'effettiva osservanza dei criteri e modaditacui al detto regolamento deve risultare dai ging
provvedimenti relativi agli interventi previsti nebmma 1.



Art. 14 - Termine per la conclusione dei procedimetn

1. I termini entro cui devono essere iniziatbadusi i procedimenti sono quelli indicati nelkglato
IIAIIl

2. | termini iniziali decorrono:
a) per il procedimento d’ufficio dalla datadui sia noto al soggetto competente il fattowla c
origina I'obbligo di provvedere;
Qualora I'atto propulsivo .............. da.organo od ufficio di altra amministrazione inténe
decorre dalla data di acquisizione al proloatella istanza o della proposta.

b)per i procedimenti ad iniziativa di partdld data di acquisizione al protocollo comunalikede
domande.
3.La domanda dovra essere redatta nelle fornee madi stabiliti dalla normativa vigente, ovvero
indicati in atti del’ Amministrazione portadiidonea conoscenza degli interessati ed essertata
della prevista documentazione, dalla qualdtrig sussistenza dei requisiti e delle condizitzhie
sti di legge o da regolamento per I'adozioekpiovvedimento.

4. All'atto della presentazione della domanda sid&aciata all’interessato ricevuta;
Per le domande o istanze inviate a mezzoeatteizgo postale, mediante raccomandata con avviso d
ricevimento, la ricevuta e costituita dall’&«w stesso.

5.0ve la domanda dell'interessato sia ritenutgot@e o incompleta, il responsabile del procedimen
ne da comunicazione all'istante entro sessdntaigindicando le cause della irregolarita o dell
incompletezza.ln tal caso il termine inizialé p@cedimento decorre dal ricevimento della donaand
regolarizzata o completata.

6.Restano salvi la facolta di autocertificazionked®vere di procedere agli accertamenti di ufficio
previsti rispettivamente dagli artt.2 e 10 dédigge 4 gennaio 1968 n.15 nonche il disposto idhlbn
articolo 18 della legge 7 agosto 1990 n.241.

7.1 termini per la conclusione del procedimentdfsriscono alla data di adozione del provvedimento
Nel caso di provvedimenti recettizi, essi snigcono al momento in cui il destinatario ne reeeo-
municazione o alla data della notificazionemedi di legge.

8.0ve nel corso del procedimento talune fasi, &liaoki delle ipotesi previste dagli art.16 e 17lael
legge 7 agosto 1990 n.241, siano di competerna@achinistrazioni diverse, il termine finale del
procedimento deve intendersi comprensivo deogedi tempo necessari per I'espletamento deHe fa



si stesse. A tal fine le amministrazioni intsags verificano d’intesa, entro sessanta giorradsadtra
ta in vigore del presente regolamento, la catigrper eccesso o per difetto, dei tempi previstilo
ambito del termine finale, per il compimentoledéhsi medesime. Ove dalla verifica risulti, lanno
congruita del termine finale, il Segretario pregie nella prescritta forma regolamentare alleavaot
ne del termine, a meno che lo stesso non satfigalla legge.

9.1 termini di cui ai commi 7 e 8 costituiscononténi massimi e la loro scadenza non esonera I’Ammi-
nistrazione dall'obbligo di provvedere con solfledine, fatta salva ogni altra conseguenza della
inosservanza del termine.

10.Nei casi in cui il controllo suigli atti dell’aministrazione precedente abbia carattere preveritivo
periodo di tempo relativo alla fase di integoae dell’efficacia del provvedimento non € compaoita
ai fini del termine di conclusione del procedimo. In calce al provvedimento soggetto a coryall
responsabile del procedimento indicati I'organmpetente al controllo medesimo, rinviando, per
guanto riguarda i termini, alle indicazioniride in merito dall’organo controllante.

11.0ve non sia diversamento disposto, per i procexii di modifica di provvedimenti gia emanati si
applicano gli stessi termini finali indicatpil procedimento principale.

12.Quando la legge preveda che la domanda detbisgato si intende respinta o accolta dopo liautil
decorso di un determinato tempo dalla preséoie della domanda stessa, il termine previdta da
legge o dal regolamento per la formazionesdehzio-rifiuto o del silenzio-assenso costiteisdtre
si il termine entro il quale I'Amministrazierdeve adottare la propria determinazione.

13.Quando la legge stabilisca nuovi casi di siler@a@senso o di silenzio-rifiuto, i termini indicdal
comma secondo dell’articolo 1 si intendono ificati in conformita.

14.Per i procedimenti non compresi nell’allegatd t&e non diversamente disposto per legge o regola
mento speciale, il termine per la conclusier 30 giorni.

Art. 15 - Impossibilita di rispetto del termine.
Proroghe

1. Qualora particolari evenienze o esigenze tistie rendano impossibile il rispetto del termine
stabilito per il provvedimento finale del procedim® dovra essere data allinteressato motivata
comunicazione, indicando il nuovo termine entrosara adottato il provvedimento.

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



3. Ove debba essere obbligatoriamente sentitrgamo consultivo e il parere non intervenga eittro
termine stabilito da legge o regolamento o enttermini previsti in via suppletiva dall’articolo 16
commi 1 e 4 della legge 7 agosto 1990 n.241, ipaesabile del procedimento puo procedere
indipendentemente dall’'acquisizione del parererefiponsabile del procedimento, ove ritenga, con
adeguata motivazione, di non avvalersi di tale lfac@artecipa agli interessati la deeterminazidne
attendere il parere per un ulteriore periodo digenthe non viene computato ai fini del terminalén
del procedimento ma che non puod comunque esseezi@gpa quello di cui al comma 2. Decorso
inutilmente tale ulteriore periodo, I'amministraae procede indipendentemente all’acquisizione del
parere.

4.Qualora si versi nell'ipotesi di cui al commad8ll'articolo 16 della legge e nel caso di pareri
obbligatori o vincolanti I’Amministrazione procdentdecorso inutiimente anche l'ulteriore periodo di
cui al precedente comma 3, comunica all’organaetéato per il parere I'impossibilita di prosegriir
lavori, informandone gli interessati.

5.0ve per disposizione di legge o regolamerdadokione di un provvedimento debba essere
preceduto dall'acquisizione di valutazioni tecnich@rgani od enti appositi e questi non provvedano
non rappresentino esigenze istruttorie ai sengidemmini di cui all'articolo 17, commi 1 e 4, tkl
legge 7 agosto 1990 n.241, il responsabile delgaliorento chiede le suddette valutazioni tecniclie ag
altri organismi di cui al primo comma del suindecatrticolo 17 e partecipa agli interessati I'avvianu
richiesta. In tal caso, per il periodo di un anadi’entrata in vigore del presente regolamenttgnhpo
occorrente per I'acquisizione delle valutazioniniebe non viene computato ai fini del termine fenal
del procedimento.Entro il predetto termine annudl&egretario individua, d’'intesa con gli organi,
amministrazioni o enti interessati, il termine entui dovranno essere rese le valutazioni tecniehe,
provvede, ove necessario, ad apportare, nellangtasorma regolamentare le necessarie modifiche a
termini.

Art. 16- Casi di non applicazione della normativa @l capo I



1. Le disposizioni contenute nel presente capogi@pplicano nei confronti dell'attivita del Coneu
diretta alla emanazione di atti normativi, ammu@8vi generali, di pianificazione e di
programmazione, per i quali restano ferme le palegic norme che ne regolano la formazione.

2. Dette disposizioni non si applicano altrespaicedimenti tributari per i quali restano parirnen
ferme le particolari norme che li regolano.

TITOLO Il -
ACCESSODDOCUMENTI AMMINISTRATIVI

CAPO | - NORME GENERALI

Art. 17 - Ambito di applicazione.

1. Il diritto di accesso ai documenti amministiatli questo Comune si esercita in conformita a
guanto stabilito dal presente Regolamento, nontteedeposizioni di cui alla L.241/90 ed al D.P.R.
352/92 che si intendono qui richiamate.

2. Le disposizioni del presente titolo trovanlagazione, in quanto applicabili, anche nei confro
delle amministrazioni controllate o vigilate dal r@ene, quando non si siano date un proprio
regolamento, nonché dei concessionari di publdiciizi.

3. Il diritto di accesso ai documenti amministiaé esercitato da chiunque ne abbia un interesse
personale e concreto per la tutela di situaziamiigicamente rilevanti secondo le modalita stabidial
presente regolamento.

4. 1l diritto di accesso si esercita, con rifegimo agli atti del procedimento e anche duranterso
dello stesso, nei confronti di questo Comune coergeta formare l'atto conclusivo o a detenerlo
stabilmente.

5. Il diritto di accesso s'intende realizzato pubblicazione, il deposito o altra forma di plitita,
comprese quelle attuabili mediante strumenti infttian, elettronici e telematici, dei documenti sia
consentito l'accesso, secondo le modalita stabiditpresente regolamento.



6.Per facilitare I'accesso ai documenti questan@oe assicura la conservazione, I'ordinamento e
inventariazione dei propri archivi a norma dett'8 lett.a)b)c) del D.P.R.N.1049/63.

CAPO Il -
MODALITA' PER L'ACCESSO

Art. 18 - Pubblicazione degli atti.

1. Ove non diversamente disciplinato dalla legg#a apposito regolamento comunale, la pubblicita
degli atti, ai fini del diritto di accesso, si ine realizzata con la pubblicazione dell'atto lalba
pretorio comunale per 15 giorni consecutivi.

Art.19 - Accesso informale.

1. Il diritto di accesso in via informale si H{ m_ediante richiesta, anche verb_ale, aII'uffici_o
comunale competente a formare l'atto conclusivprdcedimento o a detenerlo stabilmente, od in
mancanza al Sindaco.

2. L'interessato deve indicare gli estremi detuhoento oggetto della richiesta, ovvero gli element

che ne consentano l'individuazione, specificareoe occorra, comprovare linteresse connesso
all'oggetto della richiesta, far constare della ppie identitd e, ove occorra, dei propri poteri
rappresentativi.

3. La richiesta, esaminata immediatamente e storraalita, € accolta mediante indicazione della
pubblicazione contenente le notizie, esibizione detumento, estrazione di copie, ovvero altra
modalita idonea.

Art. 20 - Procedimento per I' accesso formale.

1. Qualora non sia possibile I'accoglimento imiagddella richiesta in via informale, ovvero sarga
dubbi sulla legittimazione del richiedente, sullzasidentita, sui suoi poteri rappresentativi, sulla
sussistenza dell'interesse alla stregua delle nrdmioni e delle documentazioni fornite o
sull'accessibilita del documento, il richiedenieétato a presentare istanza formale scritta dvatat.



2. Al di fuori dei casi indicati al comma 1, ithiedente puo sempre presentare richiesta forrdale,
cui l'ufficio é tenuto a rilasciare ricevuta.

Art. 21 - Esame dei documenti - Rilascio di copie.
1. L'esame dei documenti & gratuito.

2. Per il rilascio delle copie dei documenti g applicazione, in relazione al disposto dell’2t
comma 1, della legge 7 agosto 1990, n. 241, laigeetariffa che la Giunta comunale approvera
tenendo conto dei seguenti elementi di principio:

a) rimborso costi di riproduzione:
- per ogni foglio fino a cm. 21 x 29,70;
- per ogni foglio di dimensione superiore;

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

c) diritti di visura;
salve le disposizioni vigenti in materia di bollo.

3. | diritti di cui al comma 2 nonché il fondoese per eventuali bolli saranno riscossi dall'idfic
economato nel rispetto della procedura previstia dgleciale "Regolamento comunale per il servizio d
economato".

Art. 22 - Presentazione della richiesta formale.

1. La richiesta formale per la presa visione ledlascio delle copie dei documenti dovra essere
presentata all'Ufficio Protocollo.

2. Il responsabile dell'Ufficio Protocollo subitdopo averla protocollata, di volta in volta, la
trasmettera per l'ulteriore corso, al competentpBrsabile del servizio.



3. La domanda si intende limitata al documentbieisto ed eventualmente ai suoi allegati facenti
parte integrante di esso e deve contenere l'indinazesatta del o dei documenti richiesti.

4. Potra essere fatta unica domanda per documeoriducibili allo stesso procedimento.

5. La richiesta formale presentata erroneamentmmediatamente trasmessa all'amministrazione
competente. Di tale trasmissione & data comuninazdl'interessato.

6. Il personale addetto ai servizi di sportelipegcio competente alle relazioni con il pubbliomisce
tutte le informazioni sulle modalita di eserciziel diritto di accesso e sui relativi costi.

Art. 23 - Termini per la conclusione del procedimeto di accesso.

1. Il procedimento di accesso deve concludelgienmine di trenta giorni a norma dell'art. 25pwoa
4, della legge 7 agosto 1990, n. 241, decorreiia gaesentazione, al protocollo , della richiesi@alla
ricezione della medesima nell'ipotesi disciplindéacomma 5 del precedente art. 21.

2. Ove la richiesta sia irregolare o incomplatitio, e tenuto a darne comunicazione al rideigte
con mezzo idoneo ad accertare la ricezione. Ilitegrdel procedimento ricomincia a decorrere dalla
presentazione della richiesta perfezionata.

Art. 24 - Responsabile del procedimento di accesso.

1. Responsabile del procedimento di accesso eesponsabile dell'unita organizzativa o, su
designazione di questi, altro dipendente addetianah organizzativa competente a formare I'atio o
adetenerlo stabilmente. Nel caso di atti infrapdooentali, responsabile del procedimento e,
parimenti, il soggetto competente all'adozionéatd conclusivo, ovvero a detenerlo stabilmente.

Art. 25 - Accoglimento della richiesta e modalita daccesso.

1. L'atto di accoglimento della richiesta di &=z contiene l'indicazione dell'ufficio, completlld
sede, presso cui rivolgersi, nonché di un congermgo di tempo, comunque non inferiore a quindici
giorni, per prendere visione dei documenti o p&rerne copia.

2. L'accoglimento della richiesta di accesso @acumento comporta anche la facolta di accesso agl
altri documenti nello stesso richiamati e appaménal medesimo procedimento, fatte salve le
eccezioni di legge o di speciali regolamenti.

3. L'esame dei documenti avviene presso l'uffiniticato nell'atto di accoglimento della richiesta
nelle ore di ufficio, alla presenza, ove necessdriipersonale addetto.



4. Salva comunque l'applicazione delle norme lpedaietato asportare i documenti dal luogo poess
cui sono dati in visione, tracciare segni su di esomunque alterarli in qualsiasi modo.

5. L'esame dei documenti e effettuato dal richieel 0 da persona da lui incaricata, con I'eveatual
accompagnamento di altra persona di cui vanno fieel le generalita, che devono essere poi
registrate in calce alla richiesta. L'interessaio prendere appunti e trascrivere in tutto o irtepar
documenti presi in visione.

Art. 26 - Divieto di presa visione dei provvedimentoriginali.

1. Al fine di assicurare la diligente conservaeaegli atti, e fatto divieto, in linea di massjnaa
consentire la visione degli originali.

2. Solo in casi eccezionali, sotto la direttgpoesabilita del Segretario ed in costante preseinza
persona di sua fiducia, potra essere consentitsil@ne degli atti originali, con gli accorgimeili cui
al precedente art. 26o0mma 3.

Art. 27 - Responsabilita a carico dei cittadini.

1. Il cittadino che danneggi, distrugga, perdaottragga un documento affidatogli per la visione,
risponde dei danni eventualmente arrecati al Comoitiee a rendersi passibile di denuncia penale ai
sensi dell'art. 351 c.p. (violazione della pubbtiaatodia di cose).

CAPO IlI
DISAIMA DEI CASI D'ESCLUSIONE

Art. 28 - Documenti amministrativi sottratti all'ac cesso.

1. Sono sottratti all'accesso i documenti amrtigivi previsti dall'art. 8, comma 5, del D.P.RZ 2
giugno 1992, n. 352.

2. Sono altresi sottratti all'accesso o rientnagit'istituto del differimento di cui all'art...:



a) gli atti relativi allo svolgimento dei camsi fino a quando non sara approvata la gradwatori
finale;

b) gli atti relativi all'istruttoria di gare idappalto fino a quando non sara dato corso
all'aggiudicazione;

c) i fascicoli personali dei dipendenti pestda parte relativa alla loro sfera strettameetsgnale.

d) atti e documenti concernenti la sicurezeléednfrastrutture, la protezione e la custodiamini e
munizioni;

~e) documentazione relativa alla descrizioregettuale e funzionale di impianti industriali actio
limitatamente alle parti la cui conoscenza puo afgae la commissione di atti di sabotaggio;

f) atti, documenti e note informative utilizzafer [listruttoria finalizzata alla adozione dei
provvedimenti di rimozione degli amministratori d@bmune ai sensi dell'articolo 40 della legge 8
giugno 1990, n. 142, e dei provvedimenti di scioginto degli organi ai sensi dell'articolo 39, primo
comma lettera a) della legge 8 giugno 1990, n. l4Rvieto di accesso ai documenti predetti opsza
limiti in cui esso & necessario per assicurareliher pubblico, la prevenzione e la repressioneadell
criminalitd, con particolare riferimento alle telméc investigative, alle fonti di informazione, alla
sicurezza dei beni e delle persone coinvolte, nénale attivita di polizia giudiziaria ed alla
conduzione delle indagini;

g) accertamenti medico-legali e relativa doentazione;

h) documenti ed atti relativi alla salute e attendizioni socio-economiche delle persone ovvero
concernenti le condizioni psicofisiche delle menesi

i) documentazione caratteristica, matricolaoeecernente situazioni private dei dipendenti coatiun
e del Segretario comunale;

l) documentaziome attinente a procedimenti pendisciplinari;
m) documentazione attinente ad inchieste isgetommarie e formali;
n) documentazione attinente ai provvedimentiisibensa dal servizio;

0) documentazione relativa alla corrispondenzestagre di privati, alla attivita professionale,
commerciale e industriale, nonché alla situaziananiiaria, economica e patrimoniale di persone,
gruppi e imprese comunque utilizzata ai fini ddai@a amministrativa. Deve, comunque, essere
garantita ai richiedenti la visione degli atti daocedimenti amministrativi la cui conoscenza sia
necessaria per curare o per difendere i loro si@esessi giuridici;

p) rapporti alla Procura generale e alle Pmecagionali della Corte dei Conti e richieste @zédni
di dette Procure ove siano nominativamente indafidsoggetti per i quali si appalesa la sussisteinza
responsabilita amministrative, contabili e penali;



g) atti di promuovimento e provvedimenti diaee di responsabilita di fronte alla Procura gdeera
ed alle Procure regionali della Corte dei Contiatenalle competenti autorita giudiziarie;

r) gli atti preparatori dei provvedimenti nornvatiamministrativi generali, di pianificazione e di
programmazione, per i quali restano ferme le palgic norme che ne regolano la formazione;

s) i documenti per uso di studio le cui richkesbn siano state presentate tramite il Soprintaede
Archivistico.
stante che si applicano gli artt. 21 e 22 dé&l.R. 30 settembre 1963, n. 1409.

Art. 29 - Non accoglimento della richiesta - Diffeimento.

1. Il rifiuto, la limitazione o il differimento @ll'accesso richiesto in via formale sono motivatcura
del responsabile del procedimento di accesso,itemento specifico alla norma che li disciplirzdle
circostanze di fatto per cui la richiesta non psgeee accolta cosi come formulata.

2. Il differimento dell'accesso e disposto ova secessario assicurare una temporanea tutela agli
interessi di cui al precedente art.28, o per sanvaitipre esigenze di riservatezza, eventualmenteeanc
dell'amministrazione, specie nella fase prepamatdei provvedimenti in relazione a documenti la cui
conoscenza possa compromettere il buon andamelitzid@e amministrativa.

3. L'atto motivato che dispone il differimentdl@ecesso ne indica la durata.

4. | provvedimenti di cui al presente articollngodi esclusiva competenza del Responsabile del
procedimento.

Art. 30 - Silenzio-rifiuto.

1. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla redta, questa s'intende rifiutata ed il richiedgmié
effettuare, entro i trenta giorni successivi, remcontro il silenzio-rifiuto al Tribunale Amminrstivo
Regionale secondo quanto disposto dai commi 4edlard. 25 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

2. Ricevuta notifica del ricorso contro il silémzifiuto il responsabile del procedimento inforrida
Segretario comunale, che provvedera ad accertamivi del rifiuto ed a proporre i provvedimenti di
competenza.

3. Qualora sia accertato che non sussistano imditiesclusione o differimento dell'accesso, il
Segretario dispone, indipendentemente dal ricorsodgnte, l'immediata ammissione all'accesso,
dandone avviso all'interessato o trasmettendoglotaumentazione richiesta. Copia del provvedimento



adottato viene immediatamente depositata nelle dopnescritte presso il Tribunale Amministrativo
Regionale, per quanto previsto dall'ultimo commidlade 23 della legge 6 dicembre 1971, n. 1034.

4. Nel caso che dagli accertamenti effettuatiltische secondo le norme di legge e del presente
regolamento non e consentito I'accesso ai documehiesti, il Segretario riferisce al Sindaco él& a
Giunta comunale, per la costituzione a difesa @eh@he del giudizio promosso dall'interessato.

CAPO IV -
CONCESSIONARI DI PUBBLICI SERMZI, AZIENDE SPECIALI, ISTITUZIONI

Art. 31 - Concessionari di pubblici servizi.

1. In conformita a quanto stabilito dall'art. @la legge 7 agosto 1990, n. 241 e dall'art. DdeIR.
27 giugno 1992, n. 352, il diritto di accesso acwlmenti amministrativi, comprese la visione, le
informazioni ed il rilascio di copia, & esercitala chiunque vi abbia un interesse personale e etmncr
anche nei confronti dei concessionari di pubbkevizi comunali.

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

a) le norme che regolano l'affidamento e t@z® del servizio;

b) le tariffe di allacciamento ed erogazionel dervizio e per prestazioni accessorie e
complementari;

c) i procedimenti amministrativi relativi althmissione del cittadino alla fruizione del sewim
concessione, con i connessi preventivi di opexariatempi di esecuzione;

d) ogni altro documento amministrativo relativall'esecuzione del servizio comunale in
concessione.

3. Nelle convenzioni di concessione del servisitpulate successivamente all'entrata in vigote de
presente regolamento, I'Amministrazione comunateyede ad inserire gli obblighi del concessionario
di cui al presente articolo.



4. Per le concessioni in corso il Sindaco disptmenotifica al concessionario, entro 30 giorni
dall'entrata in vigore, di copia del presente ragwnto, con invito a disporne la pubblicazione ed a
comunicare all’Amministrazione comunale, entro p8frni successivi al ricevimento:

a) gli uffici dallo stesso dipendenti che satati incaricati di assicurare i diritti di accesson la
precisazione dei responsabili del servizio, dedesdell'ufficio e di ogni altro elemento utile per
fornire ai cittadini informazioni atte a facilitaréesercizio del diritto di accesso presso |l
concessionario;

b) le modalita, i tempi, coordinati e resi ppranto possibile conformi con quelli del presente
regolamento, stabiliti per I'esercizio del dirittoaccesso.

Art. 32 - Aziende speciali comunali.

1. | Consigli di amministrazione delle Aziendessiali adottano, entro 60 giorni dall'entrata igorie
del presente regolamento, apposita deliberaziomediseiplinare, secondo le modalita dallo stesso
previste, ed adeguate all'organizzazione azienbiedeycizio dei diritti di accesso.

Art. 33 - Istituzioni comunali.

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



Art. 34 - Societa per l'esercizio di servizi pubbti comunali.

1. Le disposizioni di cui all'art. 33 si applicarcon gli adeguamenti necessatri riferiti alla retdel
rapporto con I'Amministrazione, alla gestione divee pubblici comunali effettuata dalle Societa a
prevalente capitale pubblico locale, di cui all'ag, terzo comma, lett. e), della legge 8 giuga@0l n.
142.

CAPO YV -
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 35 - Richieste di accesso di portatori di inteessi pubblici e diffusi.

1. Le disposizioni sulle modalita del diritto @&icesso di cui al presente regolamento si appligano
guanto compatibili, alle amministrazioni, assocazie comitati portatori di interessi pubblici dfdsi.

Art. 36 - Archivio delle schede di accesso.

1. Al fine di consentire il piu utile ed agevadsercizio dei diritti di accesso, 'Amministrazione
istituira gli archivi automatizzati delle schedeagdicesso, di cui all'art.11 del D.P.R. 352-

2. Fino che non sia possibile procedere allaziohe dei necessari strumenti informatici, I'anche
costituito dalle schede cartacee di accesso.



Art. 37- Modulistica utile per I'applicazione del presente regolamento.

1. Al fine di facilitare gli operatori negli adgmmenti di competenza per la puntuale applicazione
delle norme e di ridurre al minimo il numero dedlgerazioni materiali occorrenti, gli uffici dipente
faranno uso di modulistica appositamente approntata

TITOLO IV -
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 38 - Norme abrogate.

1. Con l'entrata in vigore del presente regoldmeono abrogate tutte le norme regolamentari con
€SS0 contrastanti.

Art. 39 - Pubblicita del regolamento e degli atti.

1. Copia del presente regolamento, a norma deR2 della legge 7 agosto 1990, n. 241, sardaesu
disposizione del pubblico perché ne possa prendgigne in qualsiasi momento.

Art. 40 - Entrata in vigore del regolamento.

1. Il presente regolamento entrera in vigore dgspletamento del controllo da parte del comgeten
organo regionale di controllo (Co.Re.Co.), e prguigblicazione all’Albo Pretorio Comunale per 15
gg consecutivi cosi come previsto dal vigenteustatomunale.

Art. 41 - Casi non previsti dal presente regolameiat

1. Per quanto non previsto nel presente regolemteyveranno applicazione:



a) le leggi nazionali e regionali;
b) lo Statuto comunale;
c) il Regolamento sull'ordinamento generalgliddffici e dei Servizi - Dotazione organica - Noe

di accesso.

Art. 42 - Rinvio dinamico.

1. Le norme del presente regolamento si intendondificate per effetto di sopravvenute norme
vincolanti statali e regionali.

2. In tali casi, in attesa della formale modificae del presente regolamento, si applica la ntvena
sopraordinata.

REGOLAMENTO COMUNALE SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIV ~ O E SUL
DIRITTO DI ACCESSO

ALLEGATO A) - (Art. 14)

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

INDICE
N.D. DESCRIZIONE
1 Segreteri:- Protocollo- Archivio
2 Personal¢ Ufficio relazioni con il pubblic




Istruzione e cultul

Commercio e attivita economicl- Trasport

Servizi finanziari- Bilancio e Programmazio

Economat

Lavori pubblici- Opere pubblich

3
4
5
6 Tributi
=
8
9

Strumenti urbanisti

1C Edilizia residenziale pubblica e priv

11 Servizi Social- Protezione civil

12 Servizi demografic- Leva- Servizio elettoral- Servizio statistic
13 Polizia local

14 Servizi cimiterial

15 Sport e turism

1 - SEGRETERIA - PROTOCOLLO - ARCHIVIO

N.D. DESCRIZIONE

TERMINE
GIORNI

Protocollazione atti e posta in arr

Stipula contratti beni assunti o dati in aff

Gare di appalto e procedure rela

Rinnovo commissioni consulti

Designazioni rappresentanti del Comune di cc- tenza del Consigli
comunals

Designazioni rappresentanti del Comune di compeateeia Giunta comune

Designazioni rappresentanti del Comune di competéek Sindac

Autorizzazione alla rappresentanza in giudizioGClenunt

O|0(N|» gl B(WIN| -

Richiesta scritta di informazioni e noti

Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi

Rilascio di certificati e attestati dagli atti cooerca d'archivi

Rilascio di certificati e attestati con assunzidnaformazion

-
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Risposta ad esposti e ricc




14

Autenticazioni di firme e docume

15 Rilascio di copia atti anno corrent anno preceder

16 Rilascio di copia atti periodi precedenti il prirannc

17 Autocertificazion

18 Notifica di att

19 Stipula contratti diversi da quelli dell'affi

2C Svincolo cauzior

21 Rimborso di somme comunqgue indebitamente p

22 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve &

23 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concasli gare di appal

2 - PERSONALE - UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 Riscatto INADEL
2 RiscattO CPDE
Movimentazione per accertamenti relativi a ricomgioni, riscatti, indennita
una tantum, applicazioni art. 1 legge 274/91 eevari
3 Ricongiunzion
4 Indennita una tantu
5 Indennita premio fine serviz
6 Trattamenti di pensiol
7 Pensioni di riversibilit
8 Movimentazione per accertamenti relativi a ricomgioni, riscatti, indennit
una tantum, applicazioni art. 1 legge 274/91 ee
9 Rideterminazione delle competenze di cui ai [ precedenti per rinnov
contrattual
1C Certificazioni di servizio ai fini pensionist
11 Richiesta uso sala consilii
12 Richiesta uso altri beni comur
13 Consultazione Gazzetta Ufficiale e Bollettini Ragab ultimo biennic al moment




14 Consultazione Gazzetta Ufficiale e Bollettini Rawab periodi preceder
15 Assunzione personale appartenente alle categmiett

16 Nomina commissione giudicatrice dei conc

17 Ammissione o esclusione candidati nei cont

18 Approvaziore graduatorie dei conco

19 Nomina vincitori di pubblico concor

20 Concessione congedi e aspettative retril

21 Concessione congedi e aspettative non retri

22 Dispensa dal servizio per inidoneita fisica pernma¢

23 Decadenza dall'impiego di dipendente comt

24 Recesso dal rapporto di lavoro per prova neg

25 Accettazione dimissioni del persor

26 Denuncie di infortunio dei dipende

27 Rivalutazione monetaria e interessi legali su laizioni arretrat
28 Richieda scritta di informazioni e notiz

29 Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi

30 Rilascio di certificati e attestati dagli atti cooerca d'archivi
31 Rilascio di certificati e attestati con assunzidhaformazion
32 Risposta ad esposti e ricc

33 Autenticazioni di firme e docume

34 Rilascio di copia atti anno corrente e anno prect

35 Rilascio di copia atti periodi precedenti il priranonc

36 Autocertificazion

37 Notifica di att

38 Stipula contratti iversi da quelli dell'affitt

39 Svincolo cauzior

40 Rimborso di somme comunque indebitamente p

41 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve &

42 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concasli gare di appal

3 - ISTRUZIONE E CULTURA

=z

.D. DESCRIZIONE

TERMINE
GIORNI

Contributi per assistenza scolas

Trasporti scolasti

Mensa scolastic

Manifestazioni cultura

Contributi ad associazioni cultur

Contributi per attivta cultural

Provvedimenti per il diritto allo stud

Provvedimento controllo obbligo scolast

O[O|N|O| O B|WIN| -

Richiesta scritta di informazioni e noti

Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi

Rilascio di certificati e attestati dagli atti canerca d'archivi

Rilascio di certificati e attestati con assunzidnaaformazion

Risposta ad esposti e ricc

Autenticazioni di firme e docume

Rilascio di copia atti anno corrente e anno prect

Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo a

N N S NN
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Autocertificazion




18 Notifica di att

19 Stipula contratti diversi da quelli dell'affi

20 Svincolo cauzior

21 Rimborso di somme comunque indebitamente p.

22 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve &

23 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di appal

4 - COMMERCIO E ATTIVITA' ECONOMICHE - TRASPORTI

<
o

DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

Autorizzazioni commero fissc

Autorizzazioni mostre a porte chit

Rilascio patenti per uso gas tos

Autorizzazione sospensione atti

Autorizzazione punti vendita giornali e rivi

Autorizzazione pubblici eserc

Autorizzazione subingressi pubblici eser

Autorizzazioni accessorie pubblici eser

O|O(N|O| U1 B[W|N| =

Autorizzazione cambio giorni di chiusi

Autorizzazione vendita temporat

Autorizzazione ex art. 3 comma 6 L. 287

Licenze strutture alberghie

Classifcazione attivita alberghie

Licenze per guide, accompagnatori turistici edrreti

Licenze sala gioc

N NN
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Licenze sale da ballo, teatri, cine




Licenze piccoli trattenimer

18 Autorizzazioni per agriturisn

19 Prese d'atto affitto appartamenti e

20 Assegnazione turno festivo distributori carbur

21 Autorizzazioni deroga turni impianti distribut

22 Certificato iscrizione albo artigia

23 Comunicazioni inizio attivit

24 Trasferimenti di esercizi pubblici e corercial

25 Autorizzazione barbieri, parrucchieri e af

26 Subingres:

27 Variazione dell'attivit

28 Sospensione attivi

28 Cessazione attivi

30 Rilascio licenza ascensore (da quando viene trasnagpratica alla ISPSE
31 Subingresso ascens

32 Ampliamento esercizio commerciale (entro i limiél gpiano commercial
33 Ricezione vendite liquidazio

34 Autorizzazione trasferimento autorimessa senzagaal

35 Rilascio licenza autorimessa senza nole

36 Rinnovo autoriressa senza noleg

37 Rilascio licenza mestieri girovac

38 Autorizzazioni temporanee pubblici eser

39 Licenze e autorizzazioni per taxi e noleggio condreent
40 Autorizzazione arti tipografict

41 Rinnovo concessioni impianti distributori carbui

42 Autorizzazione modifiche impianti distributori canant

43 Autorizzazione potenziamento impianti distributcairburant
44 Autorizzazione proroga termine lavori (modifica iiguti)

45 Trasferimento distributori carbura

46 Trasporto carburante in fu

47 Certificazione imprenditore agricolo a titolo pripale

48 Contributi per attivita commercii

49 Autorizzazione per I'occupazione permanente suohilicc
50 Autorizzazione per I'occupazione temporanea suolilicc
51 Richiesta scritta di informazioni e noti

52 Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi

53 Rilascio di certificati e attestati dagli atti canerca d'archivi
54 Rilascio di certificati e attestati con assunzidnénformazion
55 Risposta ad esposti e ricc

56 Autenticazioni di firme e docume

57 Rilascio di copia atti anno corrente e anno pret

58 Rilascio di copia atti periodi precedenti il prirmonc

59 Autocertificazion

6C Notifica di att

61 Stipula contratti diversi da quelli dell'affi

62 Svincolo cauzior

63 Rimborso di somme comunque indebitamente p.

64 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve &

65 Compensi alle commissioni giudicatrici dei conc@rsii gare ( appaltc




5 - SERVIZI FINANZIARI - BILANCIO E PROGRAMMAZIONE

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 Pagamento di gettoni di prese
2 Rimborso oneri datore di lavoro Consiglieri comu
3 Emissione mandati sulla base di fat
4 Emissione ordini di incas
5 Registrazione fatture fornitc
6 Emissione fatture ai fini IV,
7 Servizio di cass
8 Richiesta scritta di informazioni e noti
9 Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi
1C Rilascio « certificati e attestati dagli atti con ricercarmdhivic
11 Rilascio di certificati e attestati con assunzidhaformazion
12 Risposta ad esposti e ricc
13 Autenticazioni di firme e docume
14 Rilascio di copia atti anno corrente e anno prect
15 Rilascio di copia atti periodi precedenti il prirannc
16 Autocertificazion
17 Notifica di att
18 Stipula contratti diversi da quelli dell'affi
19 Svincolo cauzior
20 Rimborso di somme comunqgue indebitamente p
21 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve e
22 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concasli gare di appal
6 - TRIBUTI
N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

Richiesta chiarimenti sull'applicazione dei tribcoimunal

Liquidazione e accertamento dei tributi dal giodstia denuncia del cittadino
della segnalazione dei preposti al sen

Rimborso o sgravio di quote indebite o inesig

Emissione ruoli riscossioni coatt

Richiestascritta di informazioni e notiz

Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi

Rilascio di certificati e attestati dagli atti cooerca d'archivi
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Rilascio di certificati e attestati con assunzidnaformazion




9 Risposta ad esposti e ricc
1C Autenticazioni di firme e docume
11 Rilascio di copia atti anno corrente e anno prece
12 Rilascio di copia atti periodi precedenti il prirmonc
13 Autocertificazion
14 Notifica di att
15 Stipula contrattdiversi da quelli dell'affitt
16 Svincolo cauzior
17 Rimborso di somme comunque indebitamente p
18 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve &
19 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di appal

7 - ECONOMATO

<
o

DESCRIZIONE

TERMINE
GIORNI

Aggiornamento canoni di concessione del patrimopmunals

Recuparo crediti derivanti dal patrimonio comu

Aggiornamento degli invent:

Adempimenti elativi ad oggetti ritrova

Asta oggetti ritrovati e non ritirati dal ritrovag

Spedizione documenti smar

O[O0 (W[N] -

Denuncia smarrimento oggetti, documenti 0 i

Riscossioni coatti\




9 Rendiconti mensili dell'econor
1C Rendiconti mensili degli agenti conta
11 Richiesta scritta di informazioni e noti
12 Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi
13 Rilascio di certificati e attestati dagli atti cooerca d'archivi
14 Rilascio di certificati e att¢ati con assunzione di informazis
15 Risposta ad esposti e ricc
16 Autenticazioni di firme e docume
17 Rilascio di copia atti anno corrente e anno prect
18 Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraonc
19 Autocertificazion
2C Notifica di att
21 Stipula contratti diversi da quelli dell'affi
22 Svincolo cauzior
23 Rimborso di somme comunqgue indebitamente p
24 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve &
25 Compensi alle commissioni giudicatricei concorsi e di gare di appe

8 - LAVORI PUBBLICI - OPERE PUBBLICHE

Z

.D.

DESCRIZIONE

TERMINE
GIORNI

Allacciamento fognatu

Allacciamento acquedot

Allacciamenti elettric

Allacciamenti telefonic

Richiesta scritta di informazioni e noti

Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi

Rilascio di certificati e attestati dagli atti cooerca d'archivi

Rilascio di certificati e attestati con assunzidneaaformazion

Risposta ad esposti e ricc

OO|0O|N| OO0 B|WIN| -
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Autenticazioni di firme e docume




11 Rilascio di copia atti anno corrente e anno prect

12 Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraonc

13 Autocertificazion

14 Notifica di att

15 Stipula contratti diversi da quelli dell'affi

16 Svincolo cauzior

17 Rimborso di somme comunque indebitamente p

18 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve &

19 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concasii gare dappaltc

9 - STRUMENTI URBANISTICI

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

1 Certificati di destinazione urbanist

2 Certificati di destinazione d'u

3 Certificati IVA agevolata, frazionamenti e ve

4 Sopralluoghi a richiesta di priv

5 Richiesta scritta di informazioni e noti

6 Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi

7 Rilascio di certificati e attestati dagli atti cooerca d'archivi




8 Rilascio di certificei e attestati con assunzione di informaz
9 Risposta ad esposti e ricc

1C Autenticazioni di firme e docume

11 Rilascio di copia atti anno corrente e anno prect

12 Rilascio di copia atti periodi precedenti il prirannc

13 Autocertificazion

14 Notifica di att

15 Stipula contratti diversi da quelli dell'affi

16 Svincolo cauzior

17 Rimborso di somme comunque indebitamente p

18 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve &

19 Compensi alle commissioni giicatrici dei concorsi e di gare di app:

10 - EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA E PRIVATA

=z

.D.

DESCRIZIONE

TERMINE
GIORNI

Pronuncia decadenza assegnazione alloggi ERRadaittament:

Approvazione bando per formazione graduatoria assegne alloggi ER

Approvazione bando per formazione graduatoria assggne alloggi comuna
a famiglie frattate (se vacar

Assegnazione alloggi in vigenza graduatoria (dadi@unicazione c
disponibilita del'alloggic

Subingresso nell'assegnazione alloggi ERP (dadiitaxmento dei requisi

Variante a concessioni edilizie in corsa d'o

Rimborso oneri non dovuti per concessione ed

Attestazione requisiti soggettivi beneficiari mi

Provvedimenti repressivi in ordine a violazionendrme antisismict

OO0 01 M WIN[
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Autorizzazione per I'occupazione permanente suohilicc




11

Autorizzazione per I'occupazione temporanea suohilicc

12 Autorizzazione per apposizione cartpubblicitar

13 Autorizzazione passi car

14 Richiesta scritta di informazioni e noti

15 Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi

16 Rilascio di certificati e attestati dagli atti cooerca d'archivi
17 Rilascio di certificati e attestati con assunzidhaformazion
18 Risposta ad esposti e ricc

19 Autenticazioni di firme e docume

20 Rilascio di copia atti anno corrente e anno prect

21 Rilascio di copia atti periodi precedenti il prirmonc

22 Autocetificazioni

23 Notifica di att

24 Stipula contratti diversi da quelli dell'affi

25 Svincolo cauzior

26 Rimborso di somme comunque indebitamente p.

27 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve &

28 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di appal

11 - SERVIZI| SOCIALI - PROTEZIONE CIVILE

Z

.D.

DESCRIZIONE

TERMINE
GIORNI

Concessione di contributi assistenziali e di solete

Assistenza agli indiget

Interventi per spese funebri persone bisog!

Assistenza agli anzie

Assistenza alle persone handicap

Contributi alle associazioni del volontari

Aggiornamento registri e schedari organismi prategicivile

Assistenza ai tossicodipende

O|O(N|O| O WD -

Attivita per combattere gli incendi dei bos

Richiesta scritta di informazioni e noti

Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi

N _=
N O

Rilascio di certificati e attestati dagli atti canerca d'archivi




13 Rilascio di certificati e attestati con assunzidhaformazion
14 Risposta ad esposti e ricc

15 Autenticazioni di firme e docume

16 Rilascio di copia atti anno corrente e anno prect

17 Rilascio di copia atti periodi precedenti il prirannc

18 Autocertificazion

19 Notifica di att

20 Stipula contratti diversi da quelli dell'affi

21 Svincolo cauzior

22 Rimborso di somme comunque indebitamente p

23 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve &

24 Compeni alle commissioni giudicatrici dei concorsi e @irg di appalt

12 - SERVIZI DEMOGRAFICI - LEVA - SERVIZIO ELETTORA LE - SERVIZIO

STATISTICO
N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 Cosegna libretti di pensio
2 Trasferimento residenza in altro Comune (art. 7.IR.223/89
(perfezionamento pratica emigrato




3 Trasferimento di residenti all'estero (art. 7 D.P2R3/89) (perfezionamen
pratica emigratori
4 Trasferimento residenza in questo Cne (art. 7 D.P.R. 223/8!
(perfezionamento pratica emigrato
5 Cancellazione anagrafica per morte (art. 17 D.P23/89
6 Cancellazione anagrafica per trasferimento resmlémz. 18 D.P.R. 223/8
7 Can/cellazione anagrafica per trasferimento resmlefizstero (art. 17 D.P.|
223/89
8 ggg/%%)llazione anagrafica per irreperibilita actaréh censimento (art. 1 D.P.
9 Scissione o riunioni familiari (dall'accertamet
1C Variazione qualifica professionale o titolostudio (art. 17 D.P.R. 223/¢
11 Certificazione varia in carta libera o bc
12 Rilascio libretti di lavor:
13 Rilascio/rinnovo carta d'ident
14 Invio degli atti relativi agli elenchi dei titoladi pensione deceduti, emigrat
delle variazior
15 AIRE: trascrizione per trasferimento presso reszdeall'estero (art. 2 L. 479/¢
e art. 16 D.P.R. 223/8
16 Trasferimento all’AIRE di altro Comune (come so
17 Can/cellazione a seguito trasferimento all'estetto?d.. 479/88 e art. 1D.P.R.
223/89
18 Cancellazione per trasferimento nell' AIRE di alfomunt
19 Trascrizione atti acquisto o perdita cittadine
2C Trascrizione atti ricevuti da altro Comt
21 Trascrizione atti ricevuti dalle autorita Consc
22 Annotazioni in margine o in calce dei registri deitato Civile
23 Annotazioni nei registri anagratf
24 Richiesta scritta di informazioni e noti
25 Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi
26 Rilascio di certificati e attestati dagli acon ricerca d'archiv
27 Rilascio di certificati e attestati con assunzidngformazion
28 Risposta ad esposti e ricc
29 Autenticazioni di firme e docume
30 Rilascio di copia atti anno corrente e anno pret
31 Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraonc
32 Autocertificazion
33 Notifica di att
34 Stipula contratti diversi da quelli dell'affi
35 Svincolo cauzior
36 Rimborso di somme comunque indebitamente p.
37 Rinuncia alla riscossione di entrat lieve entit:
38 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concersii gare di appal




13 - POLIZIA LOCALE

N.D.

DESCRIZIONE

TERMINE
GIORNI

Ordinanze di viabilita a carattere temporaneo itesmne di traslochi, lavori |
corso, altr

Ordinanze di viabilita a carattere perman

Apposizione segnaletica vertic

Controlli e accertamenti tribut:

Controlli e accertamenti anagra

Dissequestro veicc

~N[Oo|o] B~ lw(N =

Dissequestro mel




8 Controlli a seqguito di reclami o segnalaz

9 Controlli a seqguito di reclami verb
1C Rilascio permessi circolazione inva
11 Rilascio permessi circolazione isola pedo
12 Notifica atti ricevuti da pubblici uffic
13 Richiesta dati sulla viabili
14 Nulla osta percorribilita stra
15 Autorizzazione trasporti eccezior
16 Autorizzazioni per macchine agricole eccezic
17 Sopralluoghi e risposta consegut
18 Sopralluogo per temuto pericol risposta conseguel
19 Autorizzazione per I'occupazione permanente suolilicc
20 Autorizzazione per I'occupazione temporanea suolibiicc
21 Autorizzazione per apposizione cartelli pubblia
22 Autorizzazione passi car
23 Richiesta scritta di informazioni e noti
24 Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi
25 Rilascio di certificati e attestati dagli atti cooerca d'archivi
26 Rilascio di certificati e attestati con assunzidngformazion
27 Rispostead esposti e ricol
28 Autenticazioni di firme e docume
29 Rilascio di copia atti anno corrente e anno pret
3C Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraonc
31 Autocertificazion
32 Notifica di att
33 Stipula contratti diversi da quelli dell'affi
34 Svincolo cauzior
35 Rimborso di somme comunque indebitamente p.
36 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve &
37 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di appal

14 - SERVIZI CIMITERIALI

=z

.D.

DESCRIZIONE

TERMINE
GIORNI

Concessione loculi cimiteri;

Concessione aree cimiter

Lampade votiv

Autorizzazione per esumazioni straordin

Autorizzazione per estumulazioni straordin

Richiesta scritta di informazioni e noti

Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi

Rilascio di certificati e attestati dagli atti cooerca d'archivi

OO N|O| O WD

Rilascio di certificati e attestati con assunzidnaaformazion




10 Risposta ad esposti e ricc

11 Autenticazioni di firme e docume

12 Rilascio di copia atti anno corrente e anno prece
13 Rilascio di copia atti periodi precedenti il prirmonc
14 Autocertificazion

15 Notifica di att

16 Stipula contratti diversi da quelli dell'affi

17 Svincolo cauzior

18 Rimborso di somme comunque indebitamente p
19 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve &

20 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsii gare di agaltc

15 - SPORT E TURISMO

N.D.

DESCRIZIONE

TERMINE
GIORNI

Convenzioni con societa sportive per gestione imtpgportivi comuna




Concessione impianti sportivi comunali per mandegini occasione

Iniziative per manifestazioni sporti

Iniziative per manifestazioni turistic

Promozione attivita sportive per disa

Iniziative per lo sviluppo dell'agriturisr

Richiesta scritta di informazioni e noti

Rilasdo di certificati e attestati dagli atti corre

O[o|N|O|Of | W[N

Rilascio di certificati e attestati dagli atti canerca d'archivi

Rilascio di certificati e attestati con assunzidnaformazion

Risposta ad esposti e ricc

Autenticazioni di firme e docume

Rilascio di copia atti anno corrente e anno pret

Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraonc

Autocertificazion

Notifica di att

Stipula contratti diversi da quelli dell'affi

Svincolo cazioni

Rimborso di somme comunque indebitamente p.

Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve @

N N e e N e e e e =
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Compensi alle commissioni giudicatrici dei concersii gare di appal

NOTE ALL'ART. 1

- Legge n. 142/1990.

Art. 7 - Azione popolare, diritti d'accesso e di iformazione dei cittadini.




1. Ciascun elettore puo far valere, innanzi gilgisdizioni amministrative, le azioni ed i ricoche
spettano al comune.

2. Il giudice ordina lintegrazione del contratmio nei confronti del comune. In caso di
soccombenza, le spese sono a carico di chi ha gsmrazione o il ricorso.

3. Tutti gli atti dellamministrazione comunalepeovinciale sono pubblici, ad eccezione di quelli
riservati per espressa indicazione di legge o fiette di una temporanea e motivata dichiaraziogle d
sindaco o del presidente della provincia che ng Mésibizione, conformemente a quanto previstb da
regolamento, in quanto la loro diffusione possaiudicare il diritto alla riservatezza delle perspdei
gruppi o delle imprese.

4. |l regolamento assicura ai cittadini, singokssociati, il diritto di accesso agli atti amrsirativi e
disciplina il rilascio di copie di atti previo paganto dei soli costi; individua, con norme di
organizzazione degli uffici e dei servizi, i respahili dei procedimenti; detta le norme necesgagie
assicurare ai cittadini l'informazione sullo statkegli atti e delle procedure e sull'ordine di esatne
domande, progetti e provvedimenti che comunquegliardino; assicura il diritto dei cittadini di
accedere, in generale, alle informazioni di cui @assesso I'amministrazione.

5. Al fine di rendere effettiva la partecipaziote cittadini all'attivita dell'amministrazioneli gnti
locali assicurano l'accesso alle strutture ed mizeagli enti, alle organizzazioni di volontamae alle
associazioni.

- Legge n. 241/1990.

Art. 22,

1. Al fine di assicurare la trasparenza delVaéi amministrativa e di favorirne lo svolgimento
imparziale e riconosciuto a chiunque vi abbia edgse per la tutela di situazioni giuridicamente
rilevanti il diritto di accesso ai documenti amnsimativi, secondo le modalita stabilite dalla prase

legge.

2. E' considerato documento amministrativo ogappresentazione grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica o di qualunque altra specie daerwto di atti, anche interni, formati dalle pubhé
amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini tidtivita amministrativa.



3. Entro sei mesi dalla data di entrata in vigdedla presente legge le amministrazioni interessat
adottano le misure organizzative idonee a garataipplicazione della disposizione di cui al comina
dandone comunicazione alla Commissione di curtitslo 27.

Art. 23.

1. Il diritto di accesso di cui all'articolo 2Resercita nei confronti delle amministrazioni deBitato,
ivi compresi le aziende autonome, gli enti publ#idii concessionari di pubblici servizi.

Art. 24

1. Il diritto di accesso e escluso per i documeaoperti da segreto di Stato ai sensi dell'articb?
della legge 24 ottobre 1977, n. 801, nonche neidiasegreto o di divieto di divulgazione altriment
previsti dall'ordinamento.

2. Il Governo e autorizzato ad emanare ai seelscodmma 2 dell'articolo 17 della legge 23 agosto
1988, n. 400, entro sei mesi dalla data di entratégore della presente legge uno o piu decrétisina
disciplinare le modalita di esercizio del dirittd @ccesso e gli altri casi di esclusione del diridi
accesso in relazione alla esigenza di salvaguardare

a) la sicurezza, la difesa nazionale e lezrah internazionali;
b) la politica monetaria e valutaria,;
c) l'ordine pubblico e la prevenzione e regimse della criminalita;

d) la riservatezza di terzi, persone, grugpireprese, garantendo peraltro agli interessatisimne
degli atti relativi ai procedimenti amministratiig cui conoscenza sia necessaria per curare o per
difendere i loro interessi giuridici.

3. Con i decreti di cui al comma 2 sono altrésbidite norme particolari per assicurare che Esso
ai dati raccolti mediante strumenti informatici amga nel rispetto delle esigenze di cui al medesimo
comma 2.

4. Le singole amministrazioni hanno I'obbligardividuare, con uno o piu regolamenti da emanarsi
entro i sei mesi successivi, le categorie di doauhta esse formati o comunque rientranti nella lor
disponibilita sottratti all'accesso per le esigedizeui al comma 2.

5. Restano ferme le disposizioni previste dalladella legge 1° aprile 1981, n. 121, come mcatlid
dall'articolo 26 della legge 10 ottobre 1986, n8,66 dalle relative norme di attuazione, nonché ogn
altra disposizione attualmente vigente che linattdesso ai documenti amministrativi.

6. | soggetti indicati nell'articolo 23 hanno d#& di differire 'accesso ai documenti richiesitio a
guando la conoscenza di essi possa impedire o rgeate ostacolare lo svolgimento dell'azione
amministrativa. Non € comunque ammesso l'accedsattigpreparatori nel corso della formazione dei
provvedimenti di cui all'articolo 13, salvo diverdisposizioni di legge.



Art. 25.

1. Il diritto di accesso si esercita medianteesad estrazione di copia dei documenti amminigtrat
nei modi e con i limiti indicati dalla presente ¢eg L'esame dei documenti e gratuito. Il rilascio d
copia e subordinato soltanto al rimborso del caltoiproduzione, salve le disposizioni vigenti in
materia di bollo, nonché i diritti di ricerca evdsura.

2. La_ _richiesta di accesso ai_ documenti deve r(_asseotiva_ta. Essa deve essere rivolta
all'amministrazione che ha formato il documentde o detiene stabilmente.

3.1 r_ifiuto, il differimento e la Iimitazio_ne a@ll'accesso sono ammessi nei casi e nei limitiilgtab
dall'articolo 24 e debbono essere motivati.

4. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla resgta, questa si intende rifiutata.

5. Contro le determinazioni amministrative coneetti il diritto di accesso e nei casi previsti dal
comma 4 é dato ricorso, nel termine di trenta gjahtribunale amministrativo regionale, il quale
decide in camera di consiglio entro trenta giotaiadscadenza del termine per il deposito del scor
uditi i difensori delle parti che ne abbiano fatithiesta. La decisione del tribunale e appellalkdtgro
trenta giorni dalla notifica della stessa, al Cghsidi Stato, il quale decide con le medesime ritida
e negli stessi termini.

6. In caso di totale o parziale accoglimento medrso il giudice amministrativo, sussistendone i
presupposti, ordina l'esibizione dei documentiigsti.

NOTE ALL'ART. 11

- Legge n. 241/1990.

Art. 24.



1. Il diritto di accesso e escluso per i documeaoperti da segreto di Stato ai sensi dell'articb?
della legge 24 ottobre 1977, n. 801, nonche neidiasegreto o di divieto di divulgazione altriment
previsti dall'ordinamento.

2. Il Governo e autorizzato ad emanare ai seelscodmma 2 dell'articolo 17 della legge 23 agosto
1988, n. 400, entro sei mesi dalla data di entratégore della presente legge uno o piu decrétisina
disciplinare le modalita di esercizio del dirittd @ccesso egli altri casi di esclusione del diridio
accesso in relazione alla esigenza di salvaguardare

a) la sicurezza, la difesa nazionale e lezr@h internazionali;
b) la politica monetaria e valutaria,;
c) l'ordine pubblico e la prevenzione e regimse della criminalita;

d) la riservatezza di terzi, persone, grugpireprese, garantendo peraltro agli interessatisiane
degli atti relativi ai procedimenti amministratiie cui conoscenza sia necessaria per curare o per
difendere i loro interessi giuridici.

3. Con i decreti di cui al comma 2 sono altrésbidite norme particolari per assicurare che Esso
ai dati raccolti mediante strumenti informatici amga nel rispetto delle esigenze di cui al medesimo
comma 2.

4. Le singole amministrazioni hanno l'obbligoirdividuare, con uno o piu regolamenti da emanarsi
entro i sei mesi successivi, le categorie di docuirda esse formati o comunque rientranti nella lor
disponibilita sottratti all'accesso per le esigedizeui al comma 2.

5. Restano ferme le disposizioni previste dall%udella legge 1° aprile 1981, n. 121, come nicalid
dall'articolo 26 della legge 10 ottobre 1986, n8,66 dalle relative norme di attuazione, nonché ogn
altra disposizione attualmente vigente che linattdesso ai documenti amministrativi.

6. | soggetti indicati nell'articolo 23 hanno d#é& di differire I'accesso ai documenti richiesitio a
guando la conoscenza di essi possa impedire o rgeate ostacolare lo svolgimento dell'azione
amministrativa. Non € comunque ammesso l'accessatagreparatori nel corso della formazione dei
provvedimenti di cui all'articolo 13, salvo diverdisposizioni di legge.

NOTE ALL'ART. 12

- Legge n. 241/1990.

Art. 11

1. In accoglimento di osservazioni e propostes@mnéate a norma dell'articolo 10, 'amministrazione
procedente puo concludere, senza pregiudizio di¢i diei terzi, e in ogni caso nel perseguimengb d



pubblico interesse, accordi con gli interessatfiré di determinare il contenuto discrezionale del
provvedimento finale ovvero, nei casi previsti dadgge, in sostituzione di questo.

1-bis. (comma inserito dall'art. 3-quinquies del D.L. 12aggio 1995, n. 163, convertito, con
modificazioni, dalla legge 11 luglio 1995, n. 278) fine di favorire la conclusione degli accodiicui
al comma 1, il responsabile del procedimento pwdipporre un calendario di incontri cui invita,
separatamente o contestualmente, il destinatakriordevedimento ed eventuali contro interessati.

2. Gli accordi cui al presente articolo debbossege stipulati, a pena di nullita, per atto szralvo
che la legge disponga altrimenti. Ad essi si appiec ove non diversamente previsto, i principi del
codice civile in materia di obbligazioni e contrattquanto compatibili.

3. Gli accordi sostitutivi di provvedimenti sosoggetti ai medesimi controlli previsti per questi
ultimi.

4. Per soppravvenuti motivi di pubblico interess@mministrazione recede unilateralmente
dall'accordo, salvo l'obbligo di provvedere altguidazione di un indennizzo in relazione agli euvatit
pregiudizi verificatisi in danno del privato.

5. Le controversie in materia di formazione, dosione ed esecuzione degli accordi di cui al priese
articolo sono riservate alla giurisdizione esclagitel giudice amministrativo.

NOTE ALL'ART. 13

- Legge n. 241/1990.

Art. 12

1. La concessione di sovvenzioni, contributi,seiised ausili finanziari e I'attribuzione di vagta
economici di qualunque generea persone ed enti lipubb privati sono subordinate alla
predeterminazione ed alla pubblicazione da patte dsmministrazioni procedenti, nelle forme presist
dai rispettivi ordinamenti, dei criteri e delle nadith cui le amministrazioni stesse devono atteéners



2. L'effettiva osservanza dei criteri e delle @déd di cui al comma 1 deve risultare dai singoli
provvedimenti relativi agli interventi di cui al mesimo comma 1.

NOTE ALL'ART. 21

- Legge n. 241/1990.

Art. 25.

1. Il diritto di accesso si esercita medianteesad estrazione di copia dei documenti amminigtrat
nei modi e con i limiti indicati dalla presente ¢eg L'esame dei documenti e gratuito. Il rilascio d
copia e subordinato soltanto al rimborso del cabtoiproduzione, salve le disposizioni vigenti in
materia di bollo, nonché i diritti di ricerca evdsura.

2. La _richiesta di accesso ai_ documenti deve rgsseotiva_ta. Essa deve essere rivolta
all'amministrazione che ha formato il documentde lo detiene stabilmente.

3.1 r_ifiuto, il differimento e la Iimitazione a@l'accesso sono ammessi nei casi e nei limitiilgtab
dall'articolo 24 e debbono essere motivati.

4. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla resta, questa si intende rifiutata.

5. Contro le determinazioni amministrative coneetti il diritto di accesso e nei casi previsti dal
comma 4 é dato ricorso, nel termine di trenta gjcahtribunale amministrativo regionale, il quale
decide in camera di consiglio entro trenta giotaiadscadenza del termine per il deposito del scor
uditi i difensori delle parti che ne abbiano fatithiesta. La decisione del tribunale e appellakdtgro
trenta giorni dalla notifica della stessa, al Cghaidi Stato, il quale decide con le medesime ritida
e negli stessi termini.

6. In caso di totale o parziale accoglimento migrso il giudice amministrativo, sussistendone i
presupposti, ordina l'esibizione dei documentiigsh.

NOTE ALL'ART. 23

- Legge n. 241/1990.

Art. 25.

1. Il diritto di accesso si esercita mediantaresad estrazione di copia dei documenti amminigirat
nei modi e con i limiti indicati dalla presente ¢gg L'esame dei documenti e gratuito. Il rilasdio d



copia e subordinato soltanto al rimborso del cabtoiproduzione, salve le disposizioni vigenti in
materia di bollo, nonché i diritti di ricerca ewdsura.

2. La _richiesta di accesso ai_ documenti deve rgsseotiva_ta. Essa deve essere rivolta
all'amministrazione che ha formato il documentde o detiene stabilmente.

3.1 r_ifiuto, il differimento e la Iimitazione a@ll'accesso sono ammessi nei casi e nei limitiilgtab
dall'articolo 24 e debbono essere motivati.

4. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla resta, questa si intende rifiutata.

5. Contro le determinazioni amministrative coneetti il diritto di accesso e nei casi previsti dal
comma 4 é dato ricorso, nel termine di trenta gjcahtribunale amministrativo regionale, il quale
decide in camera di consiglio entro trenta giotiadscadenza del termine per il deposito del scor
uditi i difensori delle parti che ne abbiano fatithiesta. La decisione del tribunale e appellakdtgro
trenta giorni dalla notifica della stessa, al Cghaidi Stato, il quale decide con le medesime ritida
e negli stessi termini.

6. In caso di totale o parziale accoglimento mebrso il giudice amministrativo, sussistendone i
presupposti, ordina l'esibizione dei documentiigsh.
NOTE ALL'ART. 27

- C.P.

Art. 351 - Violazione della pubblica custodia di cse.

1. Chiunque sottrae, sopprime, distrugge, disperdeteriora corpi di reato, atti, documenti, gove
un‘altra cosa mobile particolarmente custoditanrpubblico ufficio, o presso un pubblico ufficiate
un impiegato che presti un pubblico servizio, éifmyrgualora il fatto non costituisca un piu grave
delitto, con la reclusione da uno a cinque anni.

NOTE ALL'ART. 30

- Legge n. 241/1990.

Art. 25.



1. Il diritto di accesso si esercita mediantaresad estrazione di copia dei documenti amminigirat
nei modi e con i limiti indicati dalla presente ¢gg L'esame dei documenti e gratuito. Il rilasdio d
copia e subordinato soltanto al rimborso del cabtoiproduzione, salve le disposizioni vigenti in
materia di bollo, nonché i diritti di ricerca evdsura.

2. La _richie_sta di accesso ai_ documenti deve r(_asseotiva_ta. Essa deve essere rivolta
all'amministrazione che ha formato il documentde lo detiene stabilmente.

3.1 r_ifiuto, il differimento e la Iimitqzione a@ll'accesso sono ammessi nei casi e nei limitiilgtab
dall'articolo 24 e debbono essere motivati.

4. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla redta, questa si intende rifiutata.

5. Contro le determinazioni amministrative coneetti il diritto di accesso e nei casi previsti dal
comma 4 é dato ricorso, nel termine di trenta gjcahtribunale amministrativo regionale, il quale
decide in camera di consiglio entro trenta giomialscadenza del termine per il deposito del swor
uditi i difensori delle parti che ne abbiano fatithiesta. La decisione del tribunale e appellalstegro
trenta giorni dalla notifica della stessa, al Cghaidi Stato, il quale decide con le medesime ritida
e negli stessi termini.

6. In caso di totale o parziale accoglimento medbrso il giudice amministrativo, sussistendone i
presupposti, ordina l'esibizione dei documentiigsh.

- Legge n. 1034/1971.

Art.23

La discussione del ricorso deve essere richitaicorrente ovvero dalllamministrazione o daaalt
parte costituita con apposita istanza da preseatr® il termine massimo di due anni dal depodéb
ricorso.

Il Presidente, sempre che sia decorso il termdirei dal primo comma dell'art. 22, fissa con @¢er
l'udienza per la discussione del ricorso.



Il decreto di fissazione e notificato, a cural'déficio di segreteria, almeno quaranta giorninpai
dell'udienza fissata, sia al ricorrente che alkti ghe si siano costituite in giudizio.

Le parti possono produrre documenti fino a vgidini liberi anteriori al giorno fissato per I'attiza e
presentare memorie fino a dieci giorni.

Il Presidente dispone, ove occorra, gli incombistruttori.

L'istanza di fissazione d'udienza deve essereovata dalle parti o dallamministrazione dopo
I'esecuzione dell'istruttoria.

~Se entro il termine per la fissazione dell'ud&hamministrazione annulla o riforma I'atto impagm
in modo conforme alla istanza del ricorrente,ibnale amministrativo regionale da atto della atss
materia del contendere e provvede sulle spese.

NOTE ALL'ART. 31

- Legge n. 241/1990.

Art. 23.
1. Il diritto di accesso di cui all'articolo 2Resercita nei confronti delle amministrazioni deBtato,
ivi compresi le aziende autonome, gli enti publ#idii concessionari di pubblici servizi.

- D.P.R. n. 352/1992.

Art. 2 - Ambito di applicazione.

1. Il diritto di accesso ai documenti amministriagé esercitato nei confronti di tutte le pubbkch
amministrazioni e dei concessionari di pubblicivegrda chiunque vi abbia un interesse personale e
concreto per la tutela di situazioni giuridicamenlvanti.

2. Il diritto di accesso si esercita, con rifegimo agli atti del procedimento, e anche duranteriso
dello stesso, nei confronti dell'autoritd che é petante a formare l'atto conclusivo o a detenerlo
stabilmente.

3. Il diritto di accesso s'intende realizzato taopubblicazione, il deposito o altra forma di plitita,
comprese quelle attuabili mediante strumenti infttian, elettronici e telematici, dei documenti sia
consentito I'accesso, secondo le modalita staldbiée singole amministrazioni ai sensi dell'a, 2
comma 3, della legge 7 agosto 1990, n. 241.

NOTE ALL'ART. 32

- Legge n. 142/1990.



Art. 23 - Aziende speciali ed istituzioni.

1. L'azienda speciale € ente strumentale del'lertiale dotato di personalita giuridica, di autome
imprenditoriale e di proprio statuto, approvato catsiglio comunale o provinciale.

2. L'istituzione & organismo strumentale deléelutcale per I'esercizio di servizi sociali, dotalio
autonomia gestionale.

3. Organi dell'azienda e dell'istituzione sonocdnsiglio di amministrazione, il presidente e |l
direttore, al quale compete la responsabilitd geate. Le modalita di nomina e revoca degli
amministratori sono stabilite dallo statuto detéelocale.

4. L'azienda e l'istituzione informano la lortivata a criteri di efficacia, efficienza ed econwita ed
hanno l'obbligo del pareggio di bilancio da persegattraverso l'equilibrio dei costi e dei ricavi,
compresi i trasferimenti.

5. Nell'ambito della legge, lI'ordinamento eduihzionamento delle aziende speciali sono disciplina
dal proprio statuto e dai regolamenti; quelli dek&tuzioni sono disciplinati dallo statuto e dai
regolamenti dell'ente locale da cui dipendono.

6. L'ente locale conferisce il capitale di dotews; determina le finalita e gli indirizzi; approgh atti
fondamentali; esercita la vigilanza; verifica iultati della gestione; provvede alla copertura idegl
eventuali costi sociali.

7. 1l collegio dei revisori dei conti dell'enteckle esercita le sue funzioni anche nei confroelie
istituzioni. Lo statuto dell'azienda speciale pae/eun apposito organo di revisione nonché forme
autonome di verifica della gestione.

NOTE ALL'ART. 34

- Legge n. 142/1990.

Art. 22 - Servizi pubblici locali.



1. 1 comuni e le province, nell'ambito delle Bye competenze, provvedono alla gestione deizer
pubblici che abbiano per oggetto produzione di kehiattivita rivolte a realizzare fini sociali e a
promuovere lo sviluppo economico e civile delle cmita locali.

2. | servizi riservati in via esclusiva ai comenalle province sono stabiliti dalla legge.
3. 1 comuni e le province possono gestire i emibblici nelle seguenti forme:

a) in economia, quando per le modeste dimansioper le caratteristiche del servizio non sia
opportuno costituire una istituzione o una azienda;

b) in concessione a terzi, quando sussistagiomi tecniche, economiche e di opportunita $ecia

~¢) a mezzo di azienda speciale, anche peestiage di piu servizi di rilevanza economica ed
imprenditoriale;

d) a mezzo di istituzione, per l'esercizicelivizi sociali senza rilevanza imprenditoriale;

e) (lettera cosi sostituita dall'art. 17, comma 58|laldegge 15 maggio 1997, n. 12&)mezzo di
societa per azioni 0 a responsabilitd limitata avalente capitale pubblico locale costituite o
partecipate dall'ente titolare del pubblico servizjualora sia opportuna in relazione alla natura o
all'ambito territoriale del servizio la partecipazé di piu soggetti pubblici o privati.

NOTE ALL'ART. 36

- D.P.R. n. 352/1992.

Art. 2 - Ambito di applicazione.

1. Il diritto di accesso ai documenti amministriagé esercitato nei confronti di tutte le pubbkch
amministrazioni e dei concessionari di pubblicivegrda chiunque vi abbia un interesse personale e
concreto per la tutela di situazioni giuridicamenievanti.

2. Il diritto di accesso si esercita, con rifegimo agli atti del procedimento, e anche duranteriso
dello stesso, nei confronti dell'autorita che & petante a formare l'atto conclusivo o a detenerlo
stabilmente.



3. Il diritto di accesso s'intende realizzato pubblicazione, il deposito o altra forma di plidita,
comprese quelle attuabili mediante strumenti infttian, elettronici e telematici, dei documenti sia
consentito I'accesso, secondo le modalita staldbiée singole amministrazioni ai sensi dell'a, 2
comma 3, della legge 7 agosto 1990, n. 241.



